
 

 

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ 

АНАДЫРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

 

 

                                         П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

 

 

От 9 марта 2021г.                          № 166 

 
 

Об утверждении административного 

регламента по предоставлению муни-

ципальной услуги «Предоставление 

информации об объектах недвижимого 

имущества, находящихся в муници-

пальной собственности и предназна-

ченных для сдачи в аренду» 

 

 

В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций 

при исполнении органами местного самоуправления муниципальных услуг, 

обеспечения публичности и открытости данной деятельности, повышения каче-

ства и доступности исполнения муниципальных услуг, в соответствии с Феде-

ральными законами от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 

2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и му-

ниципальных услуг», постановлением Администрации Анадырского муници-

пального района от 21 мая 2020 года  № 349 «О разработке и утверждении ад-

министративных регламентов осуществления муниципального контроля и ад-

министративных регламентов предоставления муниципальных услуг», Адми-

нистрация Анадырского муниципального района 

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставле-

нию муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недви-

жимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предна-

значенных для сдачи в аренду».  

 

2. Опубликовать настоящее постановление (без Приложений) в газете 

«Крайний Север» и разместить (с Приложениями) на официальном сайте Ад-

министрации Анадырского муниципального района. 

 

         3. Признать утратившими силу: 
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         3.1. Постановление Администрации Анадырского муниципального района 

от  02 марта 2012 года  № 121 «Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об 

объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственно-

сти Анадырского муниципального района и предназначенных для сдачи в арен-

ду»; 

          3.2. Постановление Администрации Анадырского муниципального райо-

на от 06 апреля 2012 года № 190 «О внесении изменений в административный 

регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление инфор-

мации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной 

собственности и предназначенных для сдачи в аренду», утверждённый поста-

новлением Администрации Анадырского муниципального района от 

02.03.2012г. № 121»; 

          3.3. Постановление Администрации Анадырского муниципального райо-

на от 24 февраля 2016 года № 102 «О внесении изменений в административный 

регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление инфор-

мации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной 

собственности и предназначенных для сдачи в аренду», утвержденный поста-

новлением Администрации Анадырского муниципального района от 02 марта 

2012 года № 121»; 

          3.4. Постановление Администрации Анадырского муниципального райо-

на от 19 октября 2016 года № 636 «О внесении изменений в административный 

регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление инфор-

мации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной 

собственности и предназначенных для сдачи в аренду», утвержденный поста-

новлением Администрации Анадырского муниципального района от 02 марта 

2012 года № 121»; 

          3.5. Постановление Администрации Анадырского муниципального райо-

на от 7 августа 2017 года № 553 «О внесении изменений в административный 

регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление инфор-

мации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной 

собственности и предназначенных для сдачи в аренду», утвержденный поста-

новлением Администрации Анадырского муниципального района от 2 марта 

2012 года № 121»; 

          3.6. Постановление Администрации Анадырского муниципального райо-

на от 19 апреля 2018 года № 256 «О внесении изменений в административный 

регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление инфор-

мации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной 

собственности и предназначенных для сдачи в аренду», утвержденный поста-

новлением Администрации Анадырского муниципального района от 2 марта 

2012 года № 121»; 

         3.7. Постановление Администрации Анадырского муниципального района 

от 30 июля 2019 года № 604 «О внесении изменений в административный ре-

гламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информа-

ции об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной соб-

ственности и предназначенных для сдачи в аренду», утвержденный постанов-
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лением Администрации Анадырского муниципального района от 2 марта 2012 

года № 121». 

 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на за-

местителя Главы  Администрации - начальника  Управления финансов, эконо-

мики и имущественных отношении Администрации Анадырского муниципаль-

ного района Сидельникову  Е.В. 

 

 

 

 

 

Глава Администрации                            С.Л. Савченко



 УТВЕРЖДЁН   

 

постановлением Администрации 

Анадырского муниципального района 

9 марта 2021г. № 166 

 

 
    

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах  недвижимого имущества,  

находящихся в муниципальной собственности и предназначенных  

для сдачи в аренду» 

 

                            1. Общие положения 

 

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной 

услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, 

находящихся в муниципальной собственности Анадырского муниципального 

района и предназначенных для сдачи в аренду» (далее – настоящий Регламент) 

устанавливает сроки и последовательность административных процедур (дей-

ствий) при предоставлении муниципальной услуги, а также взаимодействия 

между Администрацией Анадырского муниципального района (далее – Адми-

нистрация), специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, полу-

чателями муниципальной услуги, а также организациями, участвующими в 

процессе предоставления муниципальной услуги. 

Предметом регулирования административного регламента являются пра-

воотношения, возникающие при обращении заявителя за предоставлением му-

ниципальной услуги в Администрацию в целях реализации его права на полу-

чение информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муни-

ципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду. 

1.2.  Заявителями при предоставлении муниципальной услуги «Предо-

ставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в 

муниципальной собственности Анадырского муниципального района и предна-

значенных для сдачи в аренду» (далее - муниципальная услуга) могут высту-

пать физические,  юридические лица, индивидуальные предприниматели либо 

их уполномоченные представители, действующие на основании доверенности, 

оформленной в установленном законодательством Российской Федерации по-

рядке. 

 Требования к порядку информирования о предоставлении муниципаль-

ной услуги. 

1.3. Получение информации заявителями по вопросам предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязатель-

ными для предоставления муниципальной услуги, о ходе предоставления ука-

занных услуг, а также справочной информации, осуществляется: 

при личном обращении заявителя непосредственно специалистами 

Управления финансов, экономики и  имущественных  отношений  Администра- 
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ции Анадырского муниципального района (далее – Управление), отдела иму-

щественных отношений Управления (далее – Отдел), предоставляющий муни-

ципальную услугу, работниками многофункционального центра государствен-

ных и муниципальных услуг (далее – МФЦ);   

с использованием средств телефонной связи при обращении в Управле-

ние или в МФЦ; 

путём обращения в письменной форме почтой в адрес Управления, МФЦ, 

или по адресу электронной почты, МФЦ; 

на стендах и/или с использованием средств электронного информирова-

ния в помещении Администрации и МФЦ; 

в сети Интернет, на официальном сайте Администрации: www.anadyr-

mr.ru, а также в федеральной государственной информационной системе «Еди-

ный портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

(www.gosuslugi.ru) размещается и обновляется по мере ее изменения следую-

щая информация: 

 1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставле-

ния муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, 

а также перечень документов, которые заявитель вправе предоставить по соб-

ственной инициативе; 

 2) круг заявителей; 

 3) срок предоставления муниципальной услуги; 

 4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок предо-

ставления документа, являющегося результатом предоставления муниципаль-

ной услуги; 

 5) размер платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги; 

 6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 

в предоставлении муниципальной услуги; 

 7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 

муниципальной услуги; 

 8) формы заявлений, используемые при предоставлении муниципальной 

услуги. 

 Доступ к указанной информации предоставляется заявителю бесплатно, 

без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использо-

вания программного обеспечения, установка которого на технические средства 

заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правооб-

ладателем программного обеспечения, предусматривающего взимания платы, 

регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных 

данных. 

 1.4. При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в 

приемные  часы специалиста Отдела,  участвующие  в предоставлении муници-

пальной услуги,  работники МФЦ,  участвующие в организации предоставления  

муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информируют обратив-

шихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен 

начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, 

и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок. 

http://www.anadyr-mr.ru/
http://www.anadyr-mr.ru/
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 При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно от-

ветить на поставленные вопросы обратившемуся лицу сообщается телефонный 

номер, по которому можно получить интересующую информацию. 

 Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 

минут. 

 В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, 

специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить 

обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предостав-

ления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для заинтересо-

ванного лица время для устного информирования. 

 Письменное информирование по вопросам порядка предоставления му-

ниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересован-

ного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предостав-

ления муниципальной услуги. 

 Специалисты Отдела, участвующие в предоставлении муниципальной 

услуги, работники МФЦ, участвующие в организации предоставления услуги, 

ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всесто-

роннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ 

по существу поставленных вопросов. 

 Рассмотрение письменных обращений осуществляется в течение 30 дней 

с момента их регистрации в порядке, установленном Федеральным законом от  

2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Рос-

сийской Федерации», путем направления ответов почтовым отправлением или 

в форме электронного сообщения по адресу электронной почты либо через 

Единый портал в зависимости от способа обращения заявителя. 

1.5. Требования к порядку  информирования о предоставлении муници-

пальной услуги: 

1.5.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается 

в сети Интернет, на официальном сайте Администрации:  www.anadyr-mr.ru,  а 

так же в федеральной государственной информационной системе «Единый пор-

тал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и 

обновляется по мере ее изменения. 

1.5.2. Порядок информирования о муниципальной услуге. 

Заявитель вправе подать или направить заявление о предоставлении ин-

формации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципаль-

ной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, документы, необхо-

димые для предоставления муниципальной услуги, а также заявление об устра-

нении ошибки и (или) опечатки в выданных по результатам предоставления 

муниципальной услуги документах, а также получить информацию по вопро-

сам предоставления муниципальной услуги по своему выбору одним из следу-

ющих способов: 

в устной форме лично или по телефону; 

факсимильной, почтовой связи, электронной почты. 

1.5.3. Информационные материалы, предназначенные для информирова-

ния заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных 

http://www.anadyr-mr.ru/
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стендах в здании Администрации, расположенных в местах, обеспечивающих 

свободный доступ к ним заявителей. 

Информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информа-

цией, содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы их заполнения. 

Информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, 

обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирую-

щего предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги – предоставление информации 

об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной соб-

ственности Анадырского муниципального района и предназначенных для сдачи 

в аренду. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация 

через структурное подразделение: Управление, Отдел. 

2.2.Результат предоставления муниципальной услуги. 

2.2.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является полу-

чение необходимой информации, а также удовлетворённость Заявителя каче-

ством, своевременностью предоставления и полнотой полученной информации 

об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной соб-

ственности и предназначенных для сдачи в аренду. 

2.2.2. Направление уведомления об отказе в предоставлении муниципаль-

ной услуги. 

2.3. Срок предоставления муниципальной услуги: 

Срок подготовки ответа на письменное обращение, включая обращение, 

полученное с использованием средств электронной почты, факсимильной свя-

зи, не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения. 

2.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставле-

ние муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников офици-

ального опубликования), размещен на официальном сайте Администрации, в 

федеральной государственной информационной системе «Единый портал госу-

дарственных и муниципальных услуг (функций)». 

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предо-

ставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих пред-

ставлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в элек-

тронной форме, порядок их представления: 

 заявление о предоставлении информации об объектах недвижимого 

имущества по форме, согласно Приложению к настоящему Регламенту; 

копия документа, удостоверяющего личность заявителя; 

доверенность, оформленная в соответствии с действующим законода-

тельством, в случае подачи заявления через представителя, копия сверяется с 

оригиналом; 
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документ, подтверждающий полномочия лица действовать от имени 

юридического лица без доверенности или иной документ, на котором основаны 

полномочия представителя заявителя, копия сверяется с оригиналом. 

Требовать от заявителей иные документы, не предусмотренные пунктом 

2.5 настоящего Регламента, не допускается, если иное не установлено законо-

дательством Российской Федерации. 

  Основанием для начала оказания муниципальной услуги является по-

ступление в Управление заявления о предоставлении муниципальной услуги 

(далее – заявление). 

 Заявление о предоставлении муниципальной услуги предоставляется в 

соответствии с формой заявления, указанной в Приложении к настоящему Ре-

гламенту. 

Заявление может быть подано заявителем в Управление одним из следу-

ющих способов: 

лично; 

через законного представителя, представителя заявителя; 

с использованием средств почтовой связи; 

в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, в 

том числе через Единый портал государственных и муниципальных услуг; 

при обращении в МФЦ (с момента вступления в силу соответствующего 

соглашения о взаимодействии). В данном случае заявление на получение услу-

ги заполняется работником МФЦ в автоматизированной информационной си-

стеме МФЦ. 

При личном обращении заявителя за услугой предъявляется документ, 

удостоверяющий личность. При обращении представителя заявителя предъяв-

ляется документ, удостоверяющий личность представителя и доверенность, со-

ставленная в соответствии с требованиями законодательства Российской Феде-

рации, либо иной документ, содержащий полномочия представлять интересы 

заявителя при предоставлении муниципальной услуги. 

2.6. Оснований для отказа в приёме документов не имеется. 

2.7. Основаниями для приостановления либо  отказа в предоставлении 

муниципальной услуги являются: 

оформление заявления не в соответствии с установленной формой; 

несоответствие документов, предоставленных заявителем, требованиям 

законодательства Российской Федерации о предоставлении муниципальной 

услуги; 

документы предоставлены лицом, не имеющим полномочий на их предо-

ставление в соответствии с действующим законодательством Российской Феде-

рации; 

письменное заявление заявителя об отказе в предоставлении муници-

пальной услуги; 

наличие в заявлении и документах, которые предоставлены на бумажном 

носителе, подчисток, приписок, зачеркиваний и других неоговоренных исправ-

лений, в том числе выполненных карандашом, а также наличие повреждений, 

не позволяющих однозначно истолковать их содержание; 
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отсутствие оснований, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации, для получения муниципальной услуги. 

2.8. Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно. 

2.9. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и  

документов,  получении  результата услуги не может превышать 15 минут. 

2.10. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муници-

пальной услуги: при личном обращении – непосредственно в день обращения; 

один день со дня поступления – письменной корреспонденции (почтой), по-

ступления запроса через электронные каналы связи (электронной почтой), в 

день передачи – многофункциональным центром заявления и документов (при 

наличии). 

Заявление заявителя регистрируются в журнале входящей корреспонден-

ции Администрации. 

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципаль-

ная услуга. 

Помещение для осуществления личного приёма граждан должно быть 

оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами, с соблюде-

нием необходимых мер безопасности. 

В помещениях должно быть оборудовано место для информирования, 

ожидания и приёма граждан. 

Место ожидания следует оборудовать местами для сидения, а также сто-

лами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в ука-

занных местах бумаги и ручек для записи информации. 

Количество мест для сидения определяется согласно предполагаемой 

нагрузке на одну штатную единицу должностных лиц. Общее число мест для 

сидения – не менее 2. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, места для 

заполнения запросов, информационные стенды с образцами их заполнения и 

перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-

ги, должны быть доступны для инвалидов в соответствии законодательством 

Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

В случаях, когда помещения невозможно полностью приспособить для 

нужд инвалидов, принимаются меры, обеспечивающие физическую доступ-

ность объекта и получения услуги инвалидом, в том числе путём включения 

обязательств в должностные инструкции сотрудников по сопровождению инва-

лидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного пе-

редвижения, а также оказание им помощи. 

          2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.12.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 

транспортная доступность места предоставления муниципальной услуги; 

обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещению, в ко-

тором предоставляется муниципальной услуги; 

обеспечение возможности направления запроса в Администрацию по 

электронной почте; 
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размещение информации о порядке предоставления муниципальной услу-

ги в сети Интернет; 

обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием 

возможностей Единого портала государственных и муниципальных услуг. 

2.12.2. Качество предоставления муниципальной услуги определяется:  

получением муниципальной услуги своевременно и в соответствии со 

стандартом ее предоставления; 

получением полной, актуальной и достоверной информации, в том числе 

в электронной форме, о ходе предоставления муниципальной услуги; 

минимизацией количества и сокращением сроков вынужденных взаимо-

действий заявителей с участниками процесса предоставления услуги в ходе ее 

предоставления - количество вынужденных взаимодействий заявителя с Адми-

нистрацией должно быть не более двух (при подаче заявки с прилагаемыми до-

кументами и при получении результата муниципальной услуги); 

отсутствием жалоб со стороны потребителей муниципальной услуги на 

нарушение требований стандарта ее предоставления. 

2.13. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной 

форме и через МФЦ. 

С целью повышения эффективности деятельности по предоставлению 

муниципальной услуги, обеспечения ее открытости в части порядка, хода и ка-

чества предоставления, муниципальная услуга может предоставляться в элек-

тронной форме (при наличии технических возможностей). 

В этом случае ее предоставление имеет следующие особенности: 

предоставление информации заявителям и обеспечение их доступа к све-

дениям о муниципальной услуге осуществляется посредством размещения их 

на официальном Интернет-сайте Администрации, на Едином портале государ-

ственных и муниципальных услуг (функций); 

обеспечение возможности подачи заявителем запроса и иных документов, 

необходимых для предоставления услуги, приема таких запросов и документов, 

а также направления ответов по электронной почте или через Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций); 

обеспечение с помощью средств электронной связи (электронной почты, 

Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) возмож-

ности получения заявителем сведений о ходе выполнения его запроса о предо-

ставлении муниципальной услуги; 

получение заявителем (представителем заявителя) результата предостав-

ления муниципальной услуги в электронной форме; 

предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соот-

ветствии с соглашением, заключенным между МФЦ и уполномоченным орга-

ном, предоставляющим муниципальную услугу, с момента вступления в силу 

соответствующего соглашения о взаимодействии; 

основания для выдачи дубликата договора купли-продажи не предусмот-

рены. 
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3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе  

особенности выполнения административных процедур (действий) 

в электронной форме и через МФЦ 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

прием и регистрация заявления о предоставлении информации об объек-

тах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности 

Анадырского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду;  

рассмотрение заявления и представленных документов, поступивших в 

Администрацию, в том числе в электронной форме, о предоставлении муници-

пальной услуги; 

принятие Администрацией решения о предоставлении муниципальной 

услуги либо об отказе в её предоставлении; 

порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в документах, вы-

данных в результате предоставления муниципальной услуги; 

выдача (направление) заявителю документов являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги. 

3.2. Прием, регистрация заявления о предоставлении информации об объ-

ектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности 

Анадырского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду. 

Юридическим фактором, являющимся основанием для начала админи-

стративной процедуры является поступление заявления от заявителя в адрес 

Администрации или Управления посредством почтовой, факсимильной, элек-

тронной связи, заявки с прилагаемыми к ней документами для участия в аукци-

оне лично или через полномочного представителя в срок, установленный в ин-

формационном сообщении. 

Прием, регистрацию заявления осуществляет должностное лицо Управ-

ления, в чей  должностной регламент включена данная функция. 

Специалист Отдела регистрирует заявление с прилагаемыми к ней доку-

ментами в журнале входящей корреспонденции. На заявлении делается отметка 

о принятии заявления с указанием его номера, даты и времени принятия. 

Результатом данной административной процедуры является зарегистри-

рованное заявление о предоставлении информации об объектах недвижимого 

имущества, находящихся в муниципальной собственности Анадырского муни-

ципального района и предназначенных для сдачи в аренду. 

3.3.  Рассмотрение заявления и представленных документов, поступив-

ших в Администрацию, в том числе в электронной форме, о предоставлении 

муниципальной услуги. 

Юридическим фактором, являющимся основанием для начала админи-

стративной процедуры является поступление документов в Администрацию. 

Заявители представляют документы, указанные в пункте 2.5 настоящего 

Регламента. 

При приеме документов должностное лицо Управления проверяет: 

комплектность документов; 
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правильность заполнения заявления; 

вид документов, без подчисток, приписок, зачеркнутых слов, поврежде-

ний, не позволяющих однозначно истолковать их содержание. 

В случае, если документы не прошли контроль, должностное лицо может 

в устной форме предложить представить недостающие документы и (или) вне-

сти необходимые исправления. 

Весь комплекс действий осуществляемых в связи с исполнением данной 

муниципальной услуги не может занимать более 15 минут на одного заявителя. 

Если при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципаль-

ной услуги, указанных в пункте 2.7 настоящего Регламента, заявитель настаи-

вает на приеме заявления и документов, сотрудник Управления осуществляет 

прием, а в дальнейшем оформляет отказ в предоставлении муниципальной 

услуги. 

Проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и 

правильности оформления представленных документов. 

Основанием для начала административной процедуры по проверке нали-

чия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности 

оформления представленных документов является обращение с заявлением и 

документами, необходимыми для установления права заявителя на получение 

муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством. 

Специалист, осуществляет прием документов, устанавливает предмет об-

ращения, личность заявителя, полномочия представителя заявителя. 

Специалист, осуществляет прием документов, проверяет: 

правильность заполнения заявления; 

наличие всех необходимых документов, указанных в пункте 2.5 настоя-

щего Регламента;  

соответствие подлинников и копий представленных документов. 

Специалист проверяет соответствие представленных документов следу-

ющим требованиям, удостоверяясь, что: 

документы в установленных законодательством случаях удостоверены, 

скреплены печатями (при ее наличии), имеют надлежащие подписи сторон или 

определенных законодательством должностных лиц; 

фамилии, имена и отчества заявителей, адреса регистрации написаны 

полностью; 

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неого-

воренных исправлений; 

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позво-

ляет однозначно истолковать их содержание; 

пакет представленных документов полностью укомплектован (если доку-

менты приложены заявителем самостоятельно). 

Максимальная продолжительность административного действия – 15 ми-

нут. 

При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении за-

явления специалист, устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для 

рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет за-

явителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и  
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меры по их устранению, возвращает документы заявителю. Дальнейшее рас-

смотрение письменного заявления и направление информации осуществляется 

только после предоставления полного пакета необходимых документов. 

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устра-

нить в ходе приема, они устраняются незамедлительно. 

Поступившие письменные заявления о предоставлении информации ре-

гистрируются в журнале поступающей корреспонденции Администрации. В те-

чение трёх рабочих дней зарегистрированные письменные обращения о предо-

ставлении информации направляются начальнику Управления для рассмотре-

ния и последующей передаче ответственному работнику (исполнителю) для 

подготовки информации. 

После получения заявления о предоставлении  информации об объектах 

недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и 

предназначенных для сдачи в аренду, с визой руководителя работник сверяет 

прилагаемые к письменному обращению документы и форму заявления, ука-

занные в пункте 2.5 настоящего Регламента.  

3.4. Принятие Администрацией решения о предоставлении муниципаль-

ной услуги либо об отказе в ее предоставлении. 

После сверки документов, прилагаемых к заявлению, ответственный ра-

ботник в течение 2-х рабочих дней формирует информацию об объектах не-

движимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и пред-

назначенных для сдачи в аренду, на бумажном носителе.  

В случае отсутствия в реестре муниципального имущества Анадырского 

муниципального района объектов, указанных в заявлении, ответственным ра-

ботником подготавливается письменный ответ (отказ) о невозможности предо-

ставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в 

муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду. 

Сформированная информация подписывается начальником Управления. 

3.5. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в документах, 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги. 

Юридическим фактором, являющимся основанием для исправления до-

пущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных заявителю в ре-

зультате предоставления муниципальной услуги (далее – опечатки и (или) 

ошибки), является представление (направление) заявителем соответствующего 

заявления в произвольной форме в Управление. 

Заявление может быть подано заявителем в Управление одним из следу-

ющих способов: 

лично; 

через законного представителя, представителя заявителя; 

почтой; 

по электронной почте. 

Также заявление о выявленных опечатках и (или) ошибках может быть 

подано в МФЦ заявителем лично или через законного представителя, предста-

вителя заявителя, а также в электронной форме через Единый портал. 
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Специалист Отдела, ответственный за рассмотрение документов на 

предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление, представлен-

ное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, 

не превышающий  3 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заяв-

ления. 

В случае выявления опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах специалист Отдела, ответ-

ственный за рассмотрение документов на предоставление муниципальной услу-

ги, осуществляет исправление и выдачу (направление) заявителю исправленно-

го документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услу-

ги, в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента регистрации соответ-

ствующего заявления. 

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги, специалист Отдела, ответ-

ственный за рассмотрение документов на предоставление муниципальной услу-

ги, письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) оши-

бок в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента регистрации соответ-

ствующего заявления. 

3.6. Выдача (направление) заявителю документов являющихся результа-

том предоставления муниципальной услуги. 

Ответственный исполнитель направляет подготовленную информацию с 

сопроводительным письмом, либо письменное сообщение о невозможности 

предоставления информации в связи с отсутствием указанных имущественных 

объектов в реестре муниципального имущества Анадырского муниципального 

района по адресу, указанному заявителем в письменном обращении, либо ин-

формирует заявителя о готовности информации по телефону, указанному в 

письменном обращении. 

На втором экземпляре письменного сообщения о направлении информа-

ции, остающемся в Управлении, ответственным работником производится за-

пись о способе отправки (простым письмом, заказным письмом, с уведомлени-

ем и т.д.). В случае выдачи информации лично заявителю, заявителем указыва-

ется дата получения информации и ставится личная подпись с указанием даты 

и времени получения документа. 

 

4. Порядок и  формы контроля за исполнением регламента 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением сотрудниками 

Администрации положений настоящего Регламента и нормативных правовых 

актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

а также принятием решений осуществляет Заместитель Главы Администрации 

– начальник Управления. 

   4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение проверок. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых (один раз 

в год). Внеплановая проверка может проводиться по конкретному обращению 

заявителя.  
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   Проверки имеют своими целями оценку соблюдения и исполнения долж-

ностными лицами Администрации положений настоящего Регламента, право-

вых актов Российской Федерации и Чукотского автономного округа, иных пра-

вовых актов, а также выявление и устранение нарушений прав граждан, рас-

смотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержание 

жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации. 

4.3. Для проведения проверок предоставления муниципальной услуги 

формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и спе-

циалисты Администрации. 

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются 

выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. 

Акт подписывается всеми членами комиссии. 

4.4. Специалист, ответственный за прием документов, несет ответ-

ственность за сохранность принятых документов, порядок и сроки их приема. 

Специалист, ответственный за принятие решения о предоставлении му-

ниципальной услуги, несет персональную ответственность за своевременность 

и качество подготовки документов, являющихся результатом муниципальной 

услуги. 

По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привле-

каются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодек-

сом Российской Федерации, Федеральным законом от 2 марта 2007 года           

№ 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». 

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 

со стороны заявителей, их объединений и организаций осуществляется посред-

ством получения полной, актуальной и достоверной информации о деятельно-

сти органов регистрационного учета при предоставлении муниципальной услу-

ги, рассмотрении обращений (жалоб) и при обжаловании решений и действий 

(бездействия) должностных лиц в процессе получения муниципальной услуги. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) Администрации, а также должностных лиц 

 

5.1. Информация для заинтересованных лиц (заявителей) и их праве по-

дать жалобу на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) 

в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Заявитель имеет право подать жалобу на решение и (или) действие (без-

действие) Администрации и (или) их должностных лиц, принятое и осуществ-

ляемое в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба). 

Заявитель может обратиться с жалобой следующих случаях: 

нарушение срока регистрации представленных в Администрацию запроса 

и документов; 

нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
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актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги; 

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нор-

мативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципаль-

ными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заяви-

теля; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Чукотского 

автономного округа, муниципальными правовыми актами Администрации; 

требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги пла-

ты, не предусмотренной настоящим Регламентом, а также нормативно-

правовыми актами Российской Федерации и Чукотского автономного округа, 

муниципальными правовыми актами Администрации; 

отказ Администрации, её должностных лиц в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений; 

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предо-

ставления муниципальной услуги; 

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федера-

ции, законами и иными нормативными правовыми актами Чукотского автоном-

ного округа, муниципальными правовыми актами Администрации; 

требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги до-

кументов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муници-

пальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 

статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.  

5.2. Предмет жалобы. 

Предметом жалобы являются решения и действия (бездействие) Админи-

страции, её должностных лиц, принятые (осуществляемые) ими в ходе предо-

ставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом, 

которые, по мнению заявителя, нарушают его права и законные интересы. 

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотре-

ние жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба. 

Жалоба на действия (бездействие) Администрации или должностного ли-

ца подаётся в Администрацию. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы. 

5.4.1. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, 

должностного лица Администрации либо Главы Администрации может быть 

направлена в Администрацию: 

по почте;  

на электронный адрес Администрации с использованием информацион-

но-телекоммуникационной сети Интернет; 
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через Единый портал; 

при личном обращении Заявителя.  

В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель представляет до-

кумент, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

В случае, если жалоба подаётся через представителя заявителя, также 

представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 

действий от имени гражданина. В качестве документа, подтверждающего пол-

номочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представ-

лена доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Россий-

ской Федерации. 

5.4.2. Рассмотрение жалоб, поступивших в электронном виде через Еди-

ный портал, осуществляется уполномоченным сотрудником посредством феде-

ральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 

совершенных при исполнении государственных функций, в сети Интернет. 

Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (без-

действие) Администрации и её должностных лиц, муниципальных служащих, 

устанавливаются муниципальными правовыми актами. 

5.5. В жалобе указывается: 

наименование Администрации, предоставляющей муниципальную услу-

гу, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, решения и дей-

ствия (бездействие) которых обжалуются; 

фамилия, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства за-

явителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения 

заявителя – юридического лица, а  также номер (номера) контактного телефона; 

адрес (адреса) электронной  почты (при наличии)  и  почтовый  адрес, по 

которым должен быть направлен ответ заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Админи-

страции, её должностного лица; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дей-

ствием (бездействием) Администрации, её должностного лица. заявителем мо-

гут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы за-

явителя, либо их копии. 

5.6. Сроки рассмотрения жалобы. 

Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению долж-

ностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 

15 (пятнадцати) рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования 

отказа Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, её долж-

ностного лица в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущен-

ных опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения установленного 

срока таких исправлений – в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня её регистра-

ции. 

5.7. Результат рассмотрения жалобы. 

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 



15 
 

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого реше-

ния, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах; 

в удовлетворении жалобы отказывается. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заяви-

телю даётся информация о действиях, осуществляемых Администрацией, в це-

лях незамедлительного устранения выявленных нарушений при проведении 

муниципального земельного контроля, а также приносятся за оказанные не-

удобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необхо-

димо совершить заявителю в процессе осуществления муниципального земель-

ного контроля. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе за-

явителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого реше-

ния, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.8. Порядок информирования заявителей о результатах рассмотрения 

жалобы. 

5.8.1. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявите-

лю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной фор-

ме и по желанию заявителя в электронной форме. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

наименование органа, осуществляющего муниципальный земельный кон-

троль, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при нали-

чии) должностного лица, принявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном 

лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 

основания для принятия решения по жалобе; 

принятое по жалобе решение; 

сроки устранения выявленных нарушений, если жалоба признана обосно-

ванной; 

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения; 

сведения о мерах, принятых в отношении виновных в нарушении законо-

дательства Российской Федерации должностных лиц. 

5.8.2. Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих 

случаях:  

если в жалобе не указаны фамилия лица, её направившего, и (или) почто-

вый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

если в жалобе обжалуется судебное решение. В этом случае жалоба воз-

вращается в течение 7 (семи) дней со дня регистрации заявителю, её направив-

шему, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения; 

если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, 

угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 

семьи.  

В этом случае заинтересованному лицу, направившему жалобу, сообща-

ется о недопустимости злоупотребления правом с одновременным направлени-

ем копии данной жалобы в соответствующий территориальный орган МВД 
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России для проведения проверки в предусмотренном законодательством Рос-

сийской Федерации порядке; 

если текст письменной жалобы не поддаётся прочтению. В этом случае в 

течение 7 (семи) дней со дня регистрации жалобы об этом сообщается заявите-

лю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются про-

чтению; 

в случае если письменное обращение направлено в Администрацию, но в 

её компетенцию не входит разрешение поставленных в нём вопросов, оно в те-

чение 3 (трёх) рабочих дней со дня его регистрации направляется в соответ-

ствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию 

которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением 

гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения; 

если в письменной жалобе содержится вопрос, на который заинтересо-

ванному лицу, направившему жалобу, уже многократно давались письменные 

ответы по существу в связи с ранее направленными данным лицом жалобами, и 

при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, которые 

необходимо проверить, уполномоченное должностное лицо органа, в адрес ко-

торого такая жалоба поступила, вправе принять решение о безосновательности 

очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу. О принятом 

решении информируется заявитель; 

если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть 

дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную 

охраняемую федеральным законом тайну. В этом случае лицу, направившему 

жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в 

ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений; 

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз 

жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фа-

милию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес Заявителя, указан-

ные в жалобе. 

5.8.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жа-

лобы признаков состава административного правонарушения или преступления  

должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, неза-

медлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе. 

Решение по жалобе может быть обжаловано в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации. 

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необхо-

димых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

Заявитель вправе получать информацию и документы, необходимые для 

рассмотрения жалобы. 

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмот-

рения жалобы. 

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

осуществляется в соответствии с пунктом 5.1 настоящего Регламента. 

 



 

 

Приложение 

 

к административному регламенту по пре- 

доставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объек-

тах недвижимого имущества, находя-

щихся в муниципальной собственности и 

предназначенных для сдачи в аренду» 

 

 

    Главе Администрации Анадырского 

           муниципального района 

________________________________ 

(ФИО) 

 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества,  

находящихся в муниципальной собственности  

и предназначенных для сдачи в аренду  

 

____________________________________________________________________ 
ФИО гражданина или наименование юридического лица; контактные данные 

 

Прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, нахо-

дящихся  в  муниципальной   собственности   и   предназначенных  для  сдачи  в 

аренду. 

Вид объекта: 

____________________________________________________________________ 

Месторасположение объекта: 

____________________________________________________________________  
                                     указывается территория, на которой могут располагаться  

 

____________________________________________________________________ 
 объекты, интересующие получателя муниципальной услуги) 

Дополнительные сведения (по желанию получателя муниципальной услуги 

указывается имеющаяся у него информация об объектах, позволяющая конкре-

тизировать запрос):____________________________________________________ 

____________________________________________________________________  

____________________________________________________________________ 

 

«___»__________________20__г.     ______________________________________
                                                              (подпись получателя муниципальной услуги) 
 


