
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ КОЛПНЯНСКОГО РАЙОН 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
№ т

п. Ксипна

Об утверждении администра­
тивного регламента предостав­
ления муниципальной услуги 
«Предоставление сведений об 
объектах имущества, включен­
ных в перечень муниципального 
имущества, предназначенного 
для предоставления во владение 
и(или) в пользование субъектам 
малого и среднего предприни­
мательства и организациям, об­
разующим инфраструктуру 
поддержки субъектов малого и 
среднего предпринимательства»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210--ФЗ 
ганизации предоставления государственных и муниципальных услу 
нистрация Колпнянского района Орловской области

«Об ор- 
», адми-

ГЮСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муници­
пальной услуги «Предоставление сведений об объектах имущества, вклю­
ченных в перечень муниципального имущества, предназначенного для пре­
доставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего 
предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру под­
держки субъектов малого и среднего предпринимательства» согласнр прило­
жению.

Отпечатано в ООО Г1Ф «Картуш», г. Орёл, зак. № 275/2, тир. 1СЮ0 А 4 ,1+0



2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
первого заместителя Главы администрации Колпнянского района Орловской 
области И.Н. Шигабутдинову.

3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию 
и размещению на официальном сайте администрации Колпнянского района.

4. Постановление вступает в силу на следующий день после опублико­
вания.

лава администрации "Л.Л. Мясникова



Утвержден
постановлением администрации 

Колпнянского района Орловской области 
от « / £ » октября 2017 года №

Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление сведений об объектах имущества, включенных 
в перечень муниципального имущества, предназначенного для предос­

тавления во владение и(или) в пользование субъектам малого и среднего 
предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру 

поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства»

св
1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление 

об объектах имущества, включенных в перечень муниципального иму 
предназначенного для предоставления во владение и(или) в польз 
субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям 
зующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего п 
нимательства» (далее - муниципальная услуга).

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 
рацией Колпнянского района Орловской области (далее - Администра

1.3. Структурным подразделением, ответственным за предос 
муниципальной услуги, является Отдел по управлению имуществом с 
страции Колпнянского района Орловской области (далее - Отдел).

1.4. Почтовый адрес Администрации: 303410 Орловская обласЦ 
нянский район, ппг. Колпна, ул. Пионерская, д. 2; место нахождения: 
Орловская область, Колпнянский район, пгт. Колпна, ул. Пионерская,

Режим работы: понедельник-пятница с 08-00 до 12-00 и с 13-0(|
00.

Телефоны приемной Администрации - (8-486-74) 2-17-71, фа̂ с 
486-74)2-17-21.

Адрес официального сайта Колпнянского района Орловской об 
сети Интернет: kolpna-adm.ru.

Адрес электронной почты Администрации: E-mail
adm@ adm.orel.ru.

1.5. Почтовый адрес Отдела: 303410 Орловская область, Кол пн 
район, пгг. Колпна, ул. Пионерская, д. 2; 303410 Орловская область 
нянский район, пгт. Колпна, ул. Пионерская, д. 2, 1-й этаж, каб. 10, 11

Режим работы: понедельник-пятница с 08-00 до 12-00 и с 13-00
00.

00 .

до 17-

Приемные дни: понедельник-пятница с 08-00 до 12-00 и с 13-0(j) до 17-

Контактный телефон Отдела: (8-486-74)2-17-30.
Адрес электронной почты: kolpna_adm_oumi@ mail.ru.
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1.6. Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном 
виде (через функционал электронной приемной Единого портала государст­
венных и муниципальных услуг (ЕПГУ) и РСМЭВ.

Адреса ЕПГУ и портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) Орловской области и официальных сайтов органов исполнитель­
ной власти Орловской области в сети Интернет.

Электронный адрес ЕПГУ: http://www.gosuslugi.ru;
Электронный адрес официального сайта Администрации Орловской 

области: http://www.lcolpna-adm.ru/.
1.7. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется при личном контакте специалистов с заявителями, с исполь­
зованием почты, средств телефонной связи, электронной почты и размещает­
ся на портале.

Основными требованиями к порядку информирования граждан об ис­
полнении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информирования.
1.8. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

предоставляется:
- по телефону специалистами Отдела (непосредственно в день обраще­

ния заинтересованных лиц) (8-486-74)2-17-30, (8-486-74)2-17-71;
- на Интернет-сайте Колпнянского района Орловской области - 

www.^olpna-adm.ru;
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функ­

ций): http://www.gosuslugi.ru.
Письменные обращения заинтересованных лиц, поступившие почтовой 

корреспонденцией по адресу: 303410 Орловская область, Колпнянский рай­
он, ш т. Колпна, ул. Пионерская, д. 2, а также в электронном виде на элек­
тронный адрес E-mail: kolpnr-adm@adm.orel.ru, рассматриваются Отделом.

1.9. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществ­
ляется в устной, письменной или электронной формах.

1.10. Информирование заявителей в электронной форме осуществляет­
ся путем размещения информации на сайте администрации Колпнянского 
района Орловской области.

1.11. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной ус­
луги, могут являться граждане, а также юридические лица либо индивиду­
альные предприниматели (далее - заявитель).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга «Предоставление сведений об объектах 

имущества, включенных в перечень муниципального имущества, предназна­
ченного для предоставления во владение и(или) в пользование субъектам ма­
лого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфра­
структуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства».
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http://www.lcolpna-adm.ru/
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2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией, ответст­
венным за предоставление муниципальной услуги является Отдел.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) выдача или направление заявителю сведений об объектах имущест­

ва, включенных в перечень муниципального имущества Колпнянского рай­
она или городского поселения пгт. Колпна, предназначенного для предостав­
ления во владение и(или) в пользование субъектам малого и среднего пред­
принимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки 
субъектов малого и среднего предпринимательства (далее - Перечень);

2) выдача или направление заявителю письменного мотивированного 
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с обоснованием 
причин отказа.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги - 5 календарных дней 
со дня регистрации заявления.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление му­
ниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 
в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 г.;
- Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных 

данных»;
- Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. № 63-Ф3 «Об электронной 

подписи»;
- Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспече­

нии доступа к информации о деятельности государственных органов и орга­
нов местного самоуправления»; L

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации пре­
доставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных дан­
ных»;

- Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. № 63-Ф3 «Об электронной
подписи»;

- Федеральным законом от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и 
среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 
№ 373 «О разработке и утверждении административных регламентов испол­
нения государственных функций и административных регламентов предос­
тавления государственных услуг»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 
2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности много­
функциональных центров предоставления государственных и муниципаль­
ных услуг»;

- Приказом Минэкономразвития России от 25.03.2015 № 167 «Об ут­
верждении условий конкурсного отбора субъектов Российской Федерации, 
бюджетам которых предоставляются субсидии из федерального бюджета на 
государственную поддержку малого и среднего предпринимательства, вклю­



чая крестьянские (фермерские) хозяйства, и требований к организациям, об­
разующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего пред­
принимательства»;

- Уставом Колпнянского района Орловской области;
- Уставом посёлка Колпна Колпнянского района Орловской области;
- настоящим Административным регламентом;
- иными нормативными правовыми актами муниципального образова­

ния.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответст­

вии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и муници­
пальными нормативными правовыми актами для предоставления муници­
пальной услуги:

2.6.1. В целях получения муниципальной услуги заявитель представля­
ет следующие документы:

1) заявление за подписью руководителя или представителя заявителя;
2) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в 

случае обращения представителя заявителя.
2.6.2. Заявление должно содержать следующие сведения:
1) фамилия, имя, отчество (при наличии) физического лица либо пол­

ное наименование юридического лица, обращающегося за получением све­
дений об объектах имущества, включенных в перечень муниципального 
имущества, предназначенного для предоставления во владение и(или) в поль­
зование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, 
образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего пред­
принимательства;

2) реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя - физи­
ческого лица или представителя заявителя;

В) местонахождение (для юридического лица), адрес фактического про­
живания заявителя или адрес регистрации по месту проживания (пребыва­
ния) (для физического лица);

4) реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя 
заявителя;

5) ожидаемый результат предоставления услуги;
6) при потребности получения нескольких экземпляров Перечня - ко­

личество экземпляров;
7) способ получения результатов услуги (почтовое отправление, лич­

но);
8) подпись заявителя или уполномоченного представителя;
9) дата составления заявления.
2.6.3. Представление заявителем документов осуществляется лично или 

через (уполномоченного представителя заявителя через РСМЭВ.
В случае передачи прав уполномоченному представителю заявителя 

представляется паспорт представителя и документ, подтверждающий его 
полномочия действовать от имени заявителя.



2.6.4. Документы, запрашиваемые в рамках межведомственного ин­
формационного взаимодействия, отсутствуют.

2.6.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в прием 
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 
тавления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.6.6. Исчерпывающий перечень оснований для приостановлени 
доставлении муниципальной услуги.

Основания для приостановления предоставления муниципальнО 
ги отсутствую!:'

2.7. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной 
являются:

Несоответствие заявления требованиям, установленным пункто 
настоящего Административного регламента.

Непредставление заявителем документов, необходимых для пр^, 
ления муниципальной услуги.

Заявители, в отношении которых принято решение об отказе в 
тавлении муниципальной услуги, вправе обратиться повторно после у 
ния причин отказа, установленных настоящим Административным: ре 
том.

2.8. Порядок, размер и основания взимания государственной п 
или иной платы за предоставление муниципальной услуги.

Государственная пошлина или иная плата за предоставление 
пальной услуги не взимается.

2.9. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о пред оста 
муниципальной услуги - 15 минут. Срок ожидания в очереди при пол 
результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.10. Срок регистрации заявления Заявителя о предоставлении 
пальной услуги:

- в случае личного обращения заявителя заявление регистрир 
день обращения;

- в случае поступления документов по почте, через РСМЭВ за 
регистрируется в день поступления.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется М 
пальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 
тавлении муниципальной услуги, информационным стендам с образц 
заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставлени 
ципальной услуги

2.11.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется: в спе­
циально выделенных для этих целей помещениях Администрации Колпнян­
ского района (отдела по управлению имуществом).

2.11.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не мёнее 10 
процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных авто­
транспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транс­
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портные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных 
трайспортных средств бесплатно.

2.11.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, пред­
почтительнее на первых, этажах здания с предоставлением доступа в поме­
щение инвалидам.

2.11.4. Вход в здание (помещение) оборудуется информационными 
табличками (вывесками), содержащими информацию о режиме его работы.

2.11.5. Здание оборудуется пандусами, позволяющими обеспечить бес­
препятственный доступ инвалидов.

2.11.6. Вызов сотрудника, ответственного за предоставление муници­
пальной услуги в Администрации, осуществляет оперативный дежурный 
Единой дежурно-диспетчерской службы администрации Колпнянского рай­
она Ьрловской области.

2.11.7. Наличие визуальной, текстовой информации о порядке предос­
тавления муниципальных услуг.

2.11.8. Характеристики помещений приема и выдачи документов в час­
ти объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожар­
ной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать тре­
бованиям нормативных документов, действующих на территории Российской 
Федерации.

2.11.9. Помещения приема и выдачи документов должны предусматри­
вать места для ожидания.

2.11.10. Места ожидания оборудуются стульями, кресельными секция­
ми, скамьями и столами (стойками) для оформления документов, а также ин­
формационными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую 
информацию^ о часах приема заявлений.

2.11.11. Места для проведения личного приема заявителей оборудуют­
ся смолами, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями 
для написания письменных обращений.

2.12. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, приме­
нимое в отношении всех заявителей):

1) равные права и возможности при получении муниципальной услуги 
для заявителей;

2) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной 
услуги;

3) режим работы Администрации, обеспечивающий возможность пода­
чи заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение 
рабочего времени;

4) возможность получения полной и достоверной информации о муни­
ципальной услуге в Администрации, по телефону, на официальном сайте ор­
гана, предоставляющего услугу, посредством: РСМЭВ;

5) обеспечение для заявителя возможности подать заявление о предос­
тавлении муниципальной услуги в форме электронного документа через 
РСМ ^В, а также получить результат;
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6) обеспечение для заявителя возможности получения информации о 
ходе и результате предоставления муниципальной услуги с использованием 
РСМЭВ.

2.12.1. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, 
применимые в отношении инвалидов):

1) наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором осущест­
вляется предоставление муниципальной услуги, мест для парковки специ­
альных автотранспортных средств инвалидов;

2) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, 
в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) получение для инвалидов в доступной форме информации пс 
сам предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформле 
обходимых для получения муниципальной услуги документов, о сове 
ими других необходимых для получения муниципальной услуги де 
сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

4) наличие возможности получения инвалидами помощи (при 
димости) от работников организации для преодоления барьеров, мешающих 
получению услуг наравне с другими лицами.

2.13. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной 

услуги;
3) удовлетворенность заявителя профессионализмом должностных лиц 

Администрации;
4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и по­

лучении результата;
5) осуществление не более одного взаимодействия заявителя с должно­

стными лицами Администрации при получении муниципальной услуги;
6) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц 

Администрации, поданных в установленном порядке.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предос­

тавления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особен­
ности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

2.15. К целевым показателям доступности и качества муниципальной 
услуги относятся:

- количество документов, которые заявителю необходимо представить 
в целях получения муниципальной услуги;

- минимальное количество непосредственных обращений заявителя в 
различные организации в целях получения муниципальной услуги.

2.16. Особенности предоставления муниципальной услуги в эл 
ном виде.

2.16.1. Для получения муниципальной услуги через РСМЭВ зая 
необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе 
идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА).

жтрон-
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2.16.2. Муниципальная услуга может быть получена через РСМЭВ сле­
дующими способами:

с обязательной личной явкой на прием в Администрацию;
без личной явки на прием в Администрацию.
2.16.3. Для получения муниципальной услуги без личной явки на прием 

в Администрацию заявителю необходимо предварительно оформить квали­
фицированную ЭГТ для заверения заявления и документов, поданных в элек­
тронном виде через РСМЭВ.

2.16.4. Для подачи заявления через РСМЭВ заявитель должен выпол­
нить (следующие действия:

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на РСМЭВ заполнить в электронном виде заявление 

на оказание услуги;
приложить к заявлению отсканированные образы документов либо 

электронные документы, необходимые для получения услуги;
в случае если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной яв­

ки на прием в Администрацию - заверить заявление и прилагаемые к нему 
отсканированные документы либо электронные документы (далее - пакет 
электронных документов) полученной ранее квалифицированной ЭП;

в случае если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой 
на прием в Администрацию - заверение пакета электронных документов ква­
лифицированной ЭГ1 не требуется;

направить пакет электронных документов в Администрацию посредст­
вом функционала РСМЭВ.

2.16.5. При предоставлении муниципальной услуги через РСМЭВ, в 
случае если заявитель подписывает заявление квалифицированной ЭП, спе- 
циалйст Администрации выполняет следующие действия:

формирует пакет документов, поступивший через РСМЭВ, и передает 
ответственному специалисту Администрации, наделенному в соответствии с 
должностной инструкцией функциями по выполнению административной 
процедуры по приему заявлений и проверке документов, представленных для 
рассмотрения;

уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в за­
явлении средств связи, затем направляет документ почтой либо выдает его 
при личном обращении заявителя.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения администра­
тивных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе 
особенности выполнения административных процедур в электронной 
форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих ад­
министративных процедур:

1) прием и регистрация заявления;
2) подготовка Перечня;
3) согласование и подписание Перечня;
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4) выдача или направление заявителю результата предоставле 
ниципальной услуги, указанной в подпунктах 1 и 2 пункта 2,3 Адм 
тивного регламента.

3.2. Последовательность выполнения административных процед 
предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1. Прием и регистрация заявления.
3.2.1.1. Основанием для начала административной процедуры я 

поступление документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего А 
стративного регламента в Администрацию, в том числе с использо 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", в форме эл 
ных документов, включая РСМЭВ.

3.2.1.2. Заявление с документами, указанными в подпункте 2.6 
нистративного регламента, регистрируется в день поступления в 
рацию, через РСМЭВ.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, направлен^ 
товым отправлением или поступившее на электронный адрес Адми 
ции, регистрируется специалистом Администрации, ответственным 
низацию делопроизводства, в течение календарного дня со дня пост^ 
заявления.

3.2.1.3. Поступившие и зарегистрированные документы специа 
ответственным за организацию делопроизводства в Администрации 
нянского района, в тот же день направляются в Отдел ответственн 
полнителю для осуществления проверки комплектности представлена 
кументов в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего Администрат: 
регламента.

3.2.1.4. Ответственными лицами за административные действ^, 
дящие в состав административной процедуры, являются специалист, 
венный за организацию делопроизводства в Администрации, завех},; 
Отделом.

3.2.1.5. Критерием принятия решения является соответствие 
и прилагаемых к нему документов требованиям, предусмотренным 
щим Административным регламентом.

3.2.1.6. Максимальный срок выполнения административной про 
составляет 5 календарных дней со дня поступления заявления.

3.2.1.7. Результатом выполнения административной процедуры 
ся направление зарегистрированного заявления в Отдел ответственн 
полнителю для исполнения.

3.2.2. Подготовка Перечня.
3.2.2.1. Основанием для начала административной процедуры я 

поступление зарегистрированного заявления в Отдел ответственному 
нителю для исполнения.

При наличии оснований, указанных в пункте 2.7 настоящего А[, 
стративного регламента, ответственный исполнитель в течение 2 к; 
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официальном бланке Администрации Колпнянского района проект мотиви­
рованного решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Порядок процедуры подписания проекта мотивированного решения об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги соответствует порядку, ука­
занному в пункте 3.2.3 настоящего Административного регламента.

3.2.2.2. Подготовка Перечня.
При получении принятого Отделом к исполнению заявления о получе­

нии Перечня специалист Отдела подготавливает Перечень в соответствии со 
сведениями об объектах имущества, включенными в перечень муниципаль­
ного имущества, предназначенного для предоставления во владение и(или) в 
пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организа­
циям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего 
предпринимательства, утвержденными нормативным правовым актом органа 
местного самоуправления.

3.2.2.3. Ответственным должностным лицом за административные дей­
ствий, входящие в состав административной процедуры, является специалист 
Отдеда.

3.2.2.4. Критерием принятия решения является определение вида необ­
ходимой информации для подготовки проекта документа, являющегося ре­
зультатом предоставления муниципальной услуги.

3.2.2.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры 
по подготовке Перечня составляет 3 календарных дня со дня поступления за­
регистрированного заявления ответственному исполнителю для исполнения.

3.2.2.6. Результатом административной процедуры является одно из 
следующих действий:

1) подготовка Перечня, переданного на согласование начальнику Отде­
ла;

2) письменное мотивированное решение об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги с обоснованием причин отказа, переданное на согла­
сование начальнику Отдела.

13.2.3. Согласование и подписание Перечня.
3.2.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление или Перечня, или письменного мотивированного решения об 
отказ^ в предоставлении муниципальной услуги с обоснованием причин от­
каза (далее - проект документа) на согласование начальнику Отдела.

3.2.3.2. Начальник Отдела рассматривает подготовленный проект до­
кумента в течение 1 календарного дня со дня его поступления и в тот же 
день:

1) возвращает его на доработку ответственному исполнителю при на­
личии оснований для возврата проекта документа на доработку;

2) согласовывает его и передает на подписание первому заместителю 
Главы администрации, курирующему работу Отдела, при отсутствии основа­
ний для возврата проекта документа на доработку.

Основаниями для возврата проекта документа на доработку являются:
1) оформление документа с нарушением установленной формы;



2) необходимость внесения грамматических и орфографических пра
вок;

3) наличие логических ошибок;
4) необходимость внесения уточнений, в том числе изменений 

ционного характера.
Согласование начальником Отдела документа оформляется его 

которая ставится на последнем листе первого экземпляра, в нижней 
ти.

3.2.3.3. Первый заместитель Главы администрации, курирующи 
ту Отдела, рассматривает согласованный начальником Отдела мроек 
мента в течение 1 календарного дня со дня его поступления и в тот же

1) возвращает его на доработку в Отдел при наличии основа: 
возврата документа;

2) подписывает его и передает в Отдел при отсутствии основа: 
возврата проекта документа на доработку.

3.2.3.4. В случае возврата проекта документа ответственный и 
тель устраняет выявленные нарушения в день возврата проекта докумё 
тот же день передает его на этап согласования, с которого проект док 
был возвращен на доработку, а именно:

1) начальнику Отдела - для осуществления действий, установ, 
пунктом 3.2.3.2 настоящего Административного регламента;

2) первому заместителю Главы администрации, курирующему 
Отдела, - для осуществления действий, установленных пунктом 3.2 
стоящего Административного регламента.

Если в процессе доработки проекта документа вносятся изм 
проект документа подлежит обязательному повторному согласовани 
лее выполняются действия, установленные пунктом 3.2.3.3 настоян^ 
министративного регламента.

3.2.3.5. Ответственными лицами за административные действ! 
дящие в состав административной процедуры, являются ответствен 
полнитель Отдела, начальник Отдела, первый заместитель Главы адг 
рации, курирующий работу Отдела.

3.2.3.6. Критерием принятия решения является соответствие по|, 
ленного проекта документа сущности заявления.

3.2.3.7. Максимальный срок выполнения административной про: 
по согласованию и подписанию проекта документа составляет 1 капе 
день со дня поступления подготовленного проекта документа, являк} 
результатом предоставления муниципальной услуги, на согласование 
писание начальником Отдела.

3.2.3.8. Результатом административной процедуры является по, 
ный документ, являющийся результатом предоставления муниципаль 
луги, переданный ответственному исполнителю Отдела для выдачи 
правления заявителю.

3.2.4. Выдача или направление заявителю результата предост 
муниципальной услуги.
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3.2.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 
поступление подписанного документа, являющегося результатом предостав­
ления муниципальной услуги, ответственному исполнителю Отдела.

3.2.4.2. Ответственный исполнитель Отдела осуществляет сортировку 
полученного документа в соответствии со способом получения результата 
предоставления муниципальной услуги, выбранным заявителем, в течение 1 
календарного дня со дня поступления подписанного документа, являющегося 
результатом предоставления муниципальной услуги, и в тот же день:

1) в случае получения результата предоставления муниципальной услу­
ги в Администрации:

осуществляет передачу документа, являющегося результатом предос­
тавления муниципальной услуги, для последующего направления заявителю, 
в случае если способом получения результата предоставления муниципаль­
ной услуги заявителем выбрано почтовое отправление;

назначает заявителю время приема для выдачи документа, являющего­
ся результатом предоставления муниципальной услуги, в случае если спосо­
бом Получения результата предоставления муниципальной услуги заявителем 
выбрано личное получение;

осуществляет передачу документа, являющегося результатом предос­
тавления муниципальной услуги, в электронной форме через РСМЭВ, если 
заявитель обратился за предоставлением услуги через РСМЭВ.

3.2.4.3. В случае направления документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги, почтовым отправлением специалист, 
ответственный за организацию делопроизводства в Администрации Колп­
нянского района, осуществляет отправку результата предоставления муни­
ципальной услуги в течение 1 календарного дня со дня получения от ответст­
венного исполнителя Отдела соответствующего результата.

3.2.4.4. Ответственными лицами за административные действия, вхо­
дящие в состав административной процедуры, являются ответственный ис­
полнитель Отдела.

3.2.4.5. Критерием принятия решения является определение способа 
получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги.

,3.2.4.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет 1 календарный день со дня поступления подписанного документа 
ответственному исполнителю Отдела.

3.2.4.7. Результатом административной процедуры является:
II) выдача или направление результата предоставления муниципальной 

услуги заявителю;
2) выдача или направление заявителю письменного мотивированного 

решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием 
причин отказа.

|4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги



4.1. Контроль за надлежащим исполнением настоящего Администра­
тивного регламента осуществляют первый заместитель Главы администра­
ции, курирующий деятельность Отдела, начальник Отдела.

4.2. Текущий контроль за совершением действий и принятием решений 
при предоставлении муниципальной услуги осуществляется первым замести­
телем Главы администрации, курирующим деятельность Отдела, начальни­
ком Отдела в виде:

проведения текущего мониторинга предоставления муниципальной ус­
луги;

контроля сроков осуществления административных процедур (выпол­
нения действий и принятия решений);

проверки процесса выполнения административных процедур (выпол­
нения действий и принятия решений);

контроля качества выполнения административных процедур (выполне­
ния действий и принятия решений);

рассмотрения и анализа отчетов, содержащих основные количествен­
ные показатели, характеризующие процесс предоставления муниципальной 
услуги;

приема, рассмотрения и оперативного реагирования на обращения и 
жалобы заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципаль­
ной услуги.

4.3. Для текущего контроля используются сведения, полученные из 
электронной базы данных, служебной корреспонденции Администрации, 
устной и письменной информации должностных лиц Администрации.

4.4. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания админист­
ративных процедур ответственные за их осуществление специалисты Отдела 
и Администрации немедленно информируют своих непосредственных руко­
водителей, а также принимают срочные меры по устранению нарушений.

Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 
несут ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения админи­
стративных процедур.

4.5. В случае выявления по результатам осуществления текущего кон­
троля нарушений сроков и порядка исполнения административных процедур, 
обоснованности и законности совершения действий виновные лица привле­
каются к ответственности в порядке, установленном действующим законода­
тельством.

4.6. Ответственность должностного лица, ответственного за соблюде­
ние требований настоящего Административного регламента по каждой ад­
министративной процедуре или действие (бездействие) при исполнении му­
ниципальной услуги, закрепляется в должностной инструкции сотрудника 
Отдела,

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную ус­
лугу, а также должностных лиц, государственных служащих



5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование 
решений и действий (бездействия) должностного лица при предоставлении 
муниципальной услуги вышестоящему должностному лицу, а также в судеб­
ном Порядке.

5.2. Предметом обжалования являются неправомерные действия (без­
действие) уполномоченного на предоставление муниципальной услуги долж­
ностного лица, а также принимаемые им решения при предоставлении муни­
ципальной услуги.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жа­
лобу на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муни­
ципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в 
случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем ор­
гана, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через официальный сайт ор­
гана, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государст­
венных и муниципальных услуг либо регионального портала государствен­
ных Ь муниципальных услуг, а также может быть принята при личном прие­
ме заявителя.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования явля­
ется жалоба о нарушении должностным лицом требований действующего за­
конодательства, в том числе требований настоящего Административного 
регламента.

5.5. Заинтересованное лицо имеет право на получение в Администра­
ции йнфюрмации и документов, необходимых для обжалования действий 
(бездействия) уполномоченного на исполнение муниципальной услуги долж­
ностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муници­
пальной услуги.

5.6. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых об­
жалуются;

|2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о 
месте1 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) орга­
на, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служаще­
го;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услу­
гу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,



либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены до­
кументы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномо­
чиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 
регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего му­
ниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муни­
ципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении до­
пущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения уста­
новленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее 
регистрации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий 
муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого ре­
шения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципаль­
ную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления му­
ниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, 
взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Рос­
сийской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Россий­
ской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных фор­
мах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанно­

го в пп. 1, 2 п. 5.8 раздела 5 настоящего Административного регламента, зая­
вителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 
направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или престу­
пления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жа­
лоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокура­
туры.


