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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги по предоставлению в безвозмездное 

пользование имущества муниципальной казны без проведения торгов 

 

1. Общие положения 

 

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление в безвозмездное пользование имущества муниципальной казны 

без проведения торгов» (далее – административный регламент) разработан в 

соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением 

администрации города Болотное Болотнинского района Новосибирской области 

(далее – администрация) от 23. 09. 2010 г № 641 «Об утверждении Порядка 

разработки и утверждения административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг». 

           1.2.Административный регламент устанавливает стандарт предоставления 

муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования 

к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий 

(бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при 

предоставлении муниципальной услуги. 

           1.3.Основные понятия, используемые в административном регламенте.  

          Муниципальная услуга - деятельность по реализации функций 

администрации, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах 

полномочий администрации, по решению вопросов местного значения, 

установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 

131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 



Российской Федерации» и Уставом администрации города Болотное 

Болотнинского района Новосибирской области. 

           Административный регламент - нормативный правовой акт, 

устанавливающий порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

1.4. Лица, имеющие право на предоставление муниципальной услуги: 

1) на основании международных договоров Российской Федерации (в 

том числе межправительственных соглашений), федеральных законов, 

устанавливающих иной порядок распоряжения этим имуществом, актов 

Президента Российской Федерации, актов Правительства Российской 

Федерации, решений суда, вступивших в законную силу; 

2) физическим и юридическим лицам (за исключением государственных 

органов и их территориальных органов, органов государственных 

внебюджетных фондов и их территориальных, органов местного 

самоуправления) либо их уполномоченным представителям; 

3) государственным и муниципальным учреждениям; 

4) некоммерческим организациям, созданным в форме ассоциаций и 

союзов, религиозных и общественных организаций (объединений) (в том 

числе политическим партиям, общественным движениям, общественным 

фондам, общественным учреждениям, органам общественной 

самодеятельности, профессиональным союзам, их объединениям 

(ассоциациям), первичным профсоюзным организациям), объединений 

работодателей, товариществ собственников жилья, социально 

ориентированным некоммерческим организациям при условии 

осуществления ими деятельности, направленной на решение социальных 

проблем, развитие гражданского общества в Российской Федерации, а также 

других видов деятельности, предусмотренных статьей 31.1 Федерального 

закона от 12 января 1996 года N 7-ФЗ "О некоммерческих организациях"; 

5) адвокатским, нотариальным, торгово-промышленным палатам; 

6) медицинским организациям, организациям, осуществляющим 

образовательную деятельность; 

7) для размещения сетей связи, объектов почтовой связи; 

8) лицу, обладающему правами владения и (или) пользования сетью 

инженерно-технического обеспечения, в случае, если передаваемое 

имущество является частью соответствующей сети инженерно-технического 

обеспечения и данные часть сети и сеть являются технологически 

связанными в соответствии с законодательством о градостроительной 

деятельности; 

10) лицу, с которым заключен государственный или муниципальный 

контракт по результатам конкурса или аукциона, проведенных в 

соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 года N 44-ФЗ "О 

контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения 

государственных и муниципальных нужд", если предоставление указанных 

прав было предусмотрено конкурсной документацией, документацией об 

аукционе для целей исполнения этого государственного или муниципального 

контракта. Срок предоставления указанных прав на такое имущество не 
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может превышать срок исполнения государственного или муниципального 

контракта; 

11) на срок не более чем тридцать календарных дней в течение шести 

последовательных календарных месяцев (предоставление указанных прав на 

такое имущество одному лицу на совокупный срок более чем тридцать 

календарных дней в течение шести последовательных календарных месяцев 

без проведения конкурсов или аукционов запрещается); 

12) взамен недвижимого имущества, права в отношении которого 

прекращаются в связи со сносом или реконструкцией здания, строения, 

сооружения, которыми или часть которых является такое недвижимое 

имущество, либо в связи с предоставлением прав на такое недвижимое 

имущество государственным или муниципальным организациям, 

осуществляющим образовательную деятельность, медицинским 

организациям; 

13) правопреемнику приватизированного унитарного предприятия в 

случае, если такое имущество не включено в состав подлежащих 

приватизации активов приватизированного унитарного предприятия, но 

технологически и функционально связано с приватизированным имуществом 

и отнесено федеральными законами к объектам гражданских прав, оборот 

которых не допускается, или к объектам, которые могут находиться только в 

государственной или муниципальной собственности; 

14) являющееся частью или частями помещения, здания, строения или 

сооружения, если общая площадь передаваемого имущества составляет не 

более чем двадцать квадратных метров и не превышает десять процентов 

площади соответствующего помещения, здания, строения или сооружения, 

права на которые принадлежат лицу, передающему такое имущество; 

15) лицу, подавшему единственную заявку на участие в конкурсе или 

аукционе, в случае, если указанная заявка соответствует требованиям и 

условиям, предусмотренным конкурсной документацией или документацией 

об аукционе, а также лицу, признанному единственным участником конкурса 

или аукциона, на условиях и по цене, которые предусмотрены заявкой на 

участие в конкурсе или аукционе и конкурсной документацией или 

документацией об аукционе, но по цене не менее начальной (минимальной) 

цены договора (лота), указанной в извещении о проведении конкурса или 

аукциона. При этом для организатора торгов заключение предусмотренных 

настоящей частью договоров в этих случаях является обязательным; 

16) передаваемое в субаренду или в безвозмездное пользование лицом, 

которому права владения и (или) пользования в отношении государственного 

или муниципального имущества предоставлены по результатам проведения 

торгов или в случае, если такие торги признаны несостоявшимися, либо в 

случае, если указанные права предоставлены на основании государственного 

или муниципального контракта или на основании пункта 1 ч.1 ст. 17.1 

Федерального закона РФ от 26.07.2006г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции». 

17) До 1 июля 2015 года разрешается на новый срок без проведения 

конкурсов или аукционов договоров аренды, указанных в частях 1 и 3 ст. 17.1 
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Федерального закона РФ от 26.07.2006г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции» 

и заключенных до 1 июля 2008 года с субъектами малого и среднего 

предпринимательства, за исключением субъектов малого и среднего 

предпринимательства, указанных в частях 3  статьи 14 Федерального закона 

от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего 

предпринимательства в Российской Федерации», и субъектов малого и 

среднего предпринимательства, осуществляющих добычу и переработку 

полезных ископаемых. 

1.5.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной  

услуги: 

          1.5.1. Местонахождение администрации:   

633340, Новосибирская область, город Болотное, ул. Советская, 9,              

каб. №103. 

         1.5.2. Часы приёма заявителей:  

- понедельник-четверг с 8. 00 до 17. 00,  

  перерыв на обед с 13. 00 до 14. 00 

- пятница с 8. 00 до 15. 00, без перерыва на обед 

-выходные дни – суббота, воскресенье. 

         1.5.3.Адрес официального  интернет-сайта администрации города Болотное: 

www. bolotnoecity.nso.ru;  

адрес электронной почты: gorod@bolotnoe.ru. 

 Информационные материалы, предназначенные для информирования 

заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, 

расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей. 

          Информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, 

содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из заполнения. 

          Информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, 

обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего 

предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений. 

1.5.4.Порядок получения информации заявителями по вопросам 

предоставления муниципальной услуги: 

Для получения информации о правилах предоставления муниципальной 

услуги заявитель  вправе обратиться в администрацию города Болотное: 

 лично; 

 по телефону; 

 посредством письменного обращения; 

 на официальном сайте администрации города Болотное в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»; 

 с использованием Единого портала государственных услуг; 

 через Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг (далее МФЦ). 

          Информирование проводится в двух формах: устное и письменное. 



          При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично 

специалисты устно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 

структурного подразделения, в который поступил звонок, и фамилии 

специалиста, принявшего телефонный звонок. 

           Устное информирование обратившегося лица осуществляется 

специалистом не более 10 минут. 

    В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, 

либо дополнительная информация от заявителя, специалист, осуществляющий 

устное информирование, предлагает обратившемуся лицу направить в 

администрацию муниципального района или министерство обращение о 

предоставлении письменной информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для обратившегося лица 

время для устного информирования; 

          Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется при получении обращения о предоставлении письменной 

информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.  

           Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации 

письменного обращения. 

           Специалист, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает 

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит 

письменный ответ по существу поставленных вопросов. 

          Письменный ответ на обращение подписывается Главой города Болотное 

Болотнинского района Новосибирской области, содержит фамилию, имя, отчество 

и номер телефона исполнителя и направляется в форме электронного документа 

по адресу электронной почты, указанному в обращении и в письменной форме по 

почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в письменной форме. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 

2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление в 

безвозмездное пользование имущества муниципальной казны без проведения 

торгов (конкурсов, аукционов). 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация 

города Болотное. При наличии на территории города Болотное Болотнинского 

района Новосибирской области удаленного рабочего места или филиала МФЦ 

операторы МФЦ осуществляют прием, регистрацию, обработку заявлений и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и передачу 

данных документов в информационные системы, используемые для 

предоставления услуги, а также получения от органа результата предоставления 

услуги для дальнейшей выдачи заявителю.  

Многофункциональный центр при однократном обращении заявителя с 

запросом о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных 

услуг организует предоставление заявителю двух и более государственных и 

(или) муниципальных услуг (комплексный запрос). В этом случае 



многофункциональный центр для обеспечения получения заявителем 

государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном 

запросе, действует в интересах заявителя без доверенности и направляет в органы, 

предоставляющие государственные услуги, органы, предоставляющие 

муниципальные услуги, заявления, подписанные уполномоченным работником 

многофункционального центра и скрепленные печатью многофункционального 

центра, а также сведения, документы и (или) информацию, необходимые для 

предоставления указанных в комплексном запросе государственных и (или) 

муниципальных услуг, с приложением заверенной многофункциональным 

центром копии комплексного запроса. При этом не требуются составление и 

подписание таких заявлений заявителем. 

При предоставлении муниципальной услуги также могут принимать 

участие в качестве источников получения документов, необходимых для 

предоставления услуги, или источников предоставления информации для 

проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и 

учреждения:  

- Управление Федеральной налоговой службы по Новосибирской области; 

- Бюро технической инвентаризации по Новосибирской области; 

- Федеральная служба государственной статистики. 

C 01.07.2012 запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в 

том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 

связанных с обращением в иные государственные и муниципальные органы и 

организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальных услуг. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- заключенный между администрацией города Болотное и заявителем 

договор безвозмездного пользования муниципальным имуществом (далее – 

договор безвозмездного пользования); 

- письменное уведомление об отказе заявителю в предоставлении 

муниципальной услуги (далее – уведомление об отказе). 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 

2.4.1. Общий срок принятия решения о предоставлении муниципальной 

услуги составляет 30 рабочих дней со дня обращения за муниципальной услугой. 

В случае необходимости проведения проверки сведений, содержащихся в 

представленных документах, решение о предоставлении услуги принимается не 

позднее 60 дней со дня обращения за муниципальной услугой. 

2.4.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 

настоящего административного регламента. 

2.4.3. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не 

более 14 дней. 

2.4.4. Срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 21 день. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 



Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:  

Конституцией Российской Федерации («Российская газета» 1993г № 237); 

Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ 

(принят ГД ФС РФ 21.10.1994); 

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации" (текст Федерального закона 

опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 2006, № 19, ст. 2060, 

"Российская газета", 05.05.2006, № 95, "Парламентская газета", 11.05.2006, № 70-

71); 

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации" (текст 

Федерального закона опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 

06.10.2003, № 40, ст. 3822, "Парламентская газета, 08.10.2003, № 186, "Российская 

газета", 08.10.2003, № 202); 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг" (текст Федерального 

закона опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, 

№ 31, ст. 4179, "Российская газета", 30.07.2010, № 168); 

Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции» 

(«Российская газета», 27.07.2006, № 162);  

Уставом города Болотное, зарегистрированным Главным управлением 

Министерства юстиции Российской Федерации по Сибирскому федеральному 

округу 23.01.2006 г., регистрационный № RU 545031012006001. 

2.6. Полный перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги: 

- письменное заявление о заключении договора безвозмездного пользования 

по образцу, указанному в приложении  к административному регламенту 

(приложение 1); 

- выписка из ЕГРЮЛ; 

- предыдущий договор безвозмездного пользования или аренды 

муниципального имущества (копия; при его наличии); 

- учредительные документы (копии); 

- паспорт заявителя (копия первого листа и листа с пропиской). 

- свидетельство о постановке на учёт в налоговом органе (копия, заверенная 

заявителем; для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей); 

- поэтажный план и экспликация с обозначением передаваемого в 

безвозмездное пользование недвижимого имущества, подписанные организацией, 

осуществляющей обслуживание муниципального имущества (при наличии - 

балансодержателем) и арендатором (каждый лист) (при переоформлении ранее 

заключенного договора безвозмездного пользования недвижимым имуществом); 

- копия информационного письма об учете в Статрегистре Росстата с 

приложением; 

В случае, если документы подает представитель заявителя, дополнительно 

предоставляются:  

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (копия); 



- надлежащим образом заверенная доверенность (копия). 

 

При предоставлении копии документа необходимо предъявление оригинала, 

оригиналы сличаются с копиями и возвращаются заявителю. 

 

2.6.1. Перечень необходимых и обязательных для предоставления 

муниципальной услуги документов, предоставляемых лично заявителем (с 

01.07.2012 г.). Указанные документы предоставляются заявителем в копиях и 

оригиналах, оригиналы сличаются с копиями и возвращаются заявителю: 

письменное заявление о заключении договора безвозмездного пользования 

по образцу, указанному в приложении  к административному регламенту; 

паспорт заявителя (копия первого листа и листа с пропиской). 

В случае, если документы подает представитель заявителя, дополнительно 

предоставляются:  

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (копия); 

- надлежащим образом заверенная доверенность (копия). 

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги и находящихся в распоряжении государственных органов, 

органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, истребуемых сотрудниками 

Администрации самостоятельно, или предоставляемых заявителем по желанию (с 

01.07.2012 г.): 

- поэтажный план и экспликация с обозначением передаваемого в 

безвозмездное пользование  недвижимого имущества, подписанные 

организацией, осуществляющей обслуживание муниципального имущества (при 

наличии - балансодержателем) и арендатором (каждый лист) (при 

переоформлении ранее заключенного договора безвозмездного пользования 

недвижимым имуществом); 

- информационное письмо об учете в Статрегистре Росстата с приложением; 

- выписка из ЕГРЮЛ; 

2.7.1. Запрещается требовать от заявителя: 

         1) представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги; 

          2) предоставления документов и информации, в том числе подтверждающих 

внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые в 

соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Новосибирской области и муниципальными 

правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, 

предоставляющих государственную  

услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) 

подведомственных государственным органам и органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных 

или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 



статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. №210-ФЗ. «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

         3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения  муниципальных услуг и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 

исключением получения услуг и получения документов и информации, 

предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в 

перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона; 

  4) представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

  а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления 

о предоставлении муниципальной услуги; 

 б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 

документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее 

комплект документов; 

 в) истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 

работника многофункционального центра, работника организации, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, при первоначальном 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде 

за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства. 

2.7.2. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

подаются: 

- на бумажном носителе в администрацию или почтовым отправлением по 

месту нахождения администрации; 

- в электронной форме посредством Единого портала государственных и 

муниципальных услуг. 

При представлении документов через Единый портал государственных и 

муниципальных услуг документы представляются в форме электронных 

документов, подписанных электронной подписью. 
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Заявление на предоставление муниципальной услуги в форме электронного 

документа и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги 

(сканкопии), могут быть направлены в администрацию города через Единый 

портал в случае, если заявитель имеет доступ к «Личному кабинету» на Едином 

портале. Направление заявления и необходимых документов осуществляется 

заявителем в соответствии с инструкциями, размещенными на Едином портале.  

При наличии на территории города Болотное Болотнинского района 

Новосибирской области удаленного рабочего места или филиала МФЦ заявление 

и  документы, необходимые для оказания муниципальной услуги могут быть 

предоставлены непосредственно оператору МФЦ в бумажном виде. 

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги. 

Основаниями для отказа в приеме документов являются: 

 документы предоставлены лицом, не имеющим полномочий на их 

предоставление в соответствии с действующим законодательством; 

 невозможность установления содержания представленных документов; 

 представленные документы исполнены карандашом. 

2.9. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются: 

представление документов, содержащих недостоверные сведения; 

обращение с заявлением ненадлежащего лица. 

При обращении субъекта малого и среднего предпринимательства за 

предоставлением муниципальной услуги основанием для отказа также является: 

арендуемое имущество по состоянию на 1 июля 2013 года находится во 

временном владении и (или) временном пользовании заявителя непрерывно менее 

двух лет в соответствии с договором или договорами безвозмездного пользования 

такого имущества; 

арендуемое имущество включено в утвержденный в соответствии с частью 

4 статьи 18 Федерального закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и 

среднего предпринимательства в Российской Федерации» перечень 

государственного имущества или муниципального имущества, предназначенного 

для передачи во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего 

предпринимательства (далее – Перечень имущества), за исключением случая, 

когда арендуемое имущество по состоянию на 1 сентября 2012 года находится во 

временном владении и (или) временном пользовании заявителя непрерывно в 

течение пяти и более лет в соответствии с договором или договорами 

безвозмездного пользования такого имущества и включено в Перечень имущества 

в течение пяти и более лет до дня подачи заявления; 

имеется задолженность по арендной плате за имущество, неустойкам 

(штрафам, пеням) на день подачи заявителем заявления. 

При обращении нотариуса, занимающегося частной практикой, или 

нотариальной палаты за предоставлением муниципальной услуги основанием для 

отказа также является: 

арендуемое имущество на дату подачи заявления находится во временном 

владении и (или) временном пользовании заявителя непрерывно менее трех лет в 
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соответствии с договором или договорами безвозмездного пользования такого 

имущества для осуществления нотариальной деятельности (в том числе для 

хранения архива нотариально удостоверенных документов); 

 несоответствие документов, предоставленных заявителем, требованиям 

законодательства о предоставлении муниципальной услуги; 

 письменное заявление заявителя об отказе в предоставлении 

муниципальной  услуги; 

Если требования, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

соблюдены не в полном объеме, предоставление муниципальной услуги 

приостанавливается до момента исправления заявителем имеющихся недочетов.  

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги: 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.11. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении  муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не может превышать  15 минут. 

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги:  

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги – один день с момента обращения заявителя (при личном обращении); 

один день со дня поступления письменной корреспонденции (почтой), один день 

со дня поступления запроса через электронные каналы связи (электронной 

почтой). При направлении заявителем заявления в форме электронного документа 

заявителю направляется электронное сообщение, подтверждающее получение и 

регистрацию заявления и документов.  

Запросы заявителя регистрируются в журнале регистрации заявлений на 

предоставление муниципальной услуги. 

2.13. Требования к помещениям администрации города Болотное  

В администрации города Болотное обеспечивается: 

2.13.1. Требования к местам приема заявителей: 

осуществление приема заявителей в специально выделенных для этих целей 

помещениях (присутственных местах), которые включают в себя места для 

ожидания, информирования, получения информации и заполнения необходимых 

документов, приема заявителей; 

соответствие помещений  администрации города Болотное  санитарно-

эпидемиологическим правилам и нормативам, а также правилам 

противопожарной безопасности; 

оборудование присутственных мест доступными местами общего 

пользования (туалетами) и системой кондиционирования воздуха либо 

вентиляторами; 

беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих 

кресла-коляски и собак-проводников. 

2.13.2. Присутственные места оборудуются: 

стендами с информацией для заявителей об услугах, предоставляемых 

органом местного самоуправления; 



вывесками с наименованием помещений у входа в каждое из помещений; 

2.13.3. Требования к местам для ожидания. 

Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для 

заявителей. 

Места для ожидания в очереди оборудуются стульями (кресельными 

секциями) и (или) скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из 

фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не менее 2 

мест на каждого специалиста, ведущего прием. 

Места для ожидания должны находиться в холле или ином специально 

приспособленном помещении. 

Для создания комфортных условий ожидания на столах (стойках) для 

письма размещаются газеты, журналы, печатная продукция (брошюры, буклеты) 

по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

2.13.4. Требования к оформлению входа в здание. 

Центральный вход в здание администрации города Болотное оборудуется 

вывеской, содержащей следующую информацию: 

наименование; 

место нахождения; 

режим работы; 

2.13.5. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и 

мультимедийной информации о порядке предоставления услуги. 

Визуальная текстовая информация, размещаемая на информационных 

стендах, обновляется по мере изменения действующего законодательства, 

регулирующего предоставление муниципальной услуги, и изменения справочных 

сведений. 

Информационные стенды, столы (стойки) размещаются в местах, 

обеспечивающих свободный доступ к ним, и располагаются на уровне глаз 

стоящего человека. При изготовлении информационных материалов для стендов 

используется шрифт Times New Roman размером не менее 14. 

Размещение мультимедийной информации о порядке предоставления 

услуги осуществляется исходя из финансовых возможностей бюджетов 

бюджетной системы Российской Федерации, организации. 

2.13.6. Требования к местам для приема заявителей. 

В администрации города Болотное  выделяются помещения для приема 

заявителей. 

При нахождении двух специалистов, ведущих прием в одном помещении, 

рабочее место каждого специалиста  отделяется перегородками. 

Кабинеты для приема заявителей оборудуются вывесками с указанием: 

номера кабинета; 

фамилии, имени, отчества и должности специалиста; 

времени перерыва на обед. 

Рабочее место специалиста оборудуется персональным компьютером с 

печатающим устройством. 

Специалисты обеспечиваются личными и (или) настольными 

идентификационными карточками. 



Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для 

возможности оформления документов. 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное 

консультирование и (или) прием двух и более посетителей, обратившихся по 

разным вопросам, одним специалистом не допускается. 

2.14. Показателями оценки доступности и качества оказываемой 

муниципальной услуги 

2.14.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги является 

обеспечение следующих условий: 

пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до здания  

администрации города Болотное (далее – место предоставления муниципальной 

услуги); 

беспрепятственный доступ к месту предоставления муниципальной услуги 

для маломобильных групп граждан (входы в помещения оборудуются пандусами, 

расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ 

маломобильных групп граждан, включая инвалидов, использующих кресла-

коляски, собак-проводников); 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения 

и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в месте предоставления 

муниципальной услуги; 

информационные таблички (вывески) размещаются рядом со входом либо 

на двери входа так, чтобы они были хорошо видны заявителям, дополнительно 

для заявителей с ограниченными физическими возможностями 

предусматривается дублирование необходимой звуковой и зрительной 

информации; 

оказание работниками администрации города Болотное помощи инвалидам 

в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими 

лицами; 

оборудование соответствующими информационными указателями пути 

следования от остановок общественного транспорта до места предоставления 

муниципальной услуги; 

размещение присутственных мест на нижних этажах зданий (строений) для 

удобства заявителей; 

оборудование мест для бесплатной парковки автотранспортных средств, в 

том числе не менее 10% (не менее одного места) – для транспортных средств, 

управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, 

установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, 

перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов; 

размещение информации об услуге в месте предоставления муниципальной 

услуги, на ЕПГУ; 

обеспечение возможности для заявителей в целях получения 

муниципальной услуги представлять заявку в электронном виде через «Личный 

кабинет» ЕПГУ; 

обеспечение возможности для заявителей в целях получения 

муниципальной услуги представлять электронные образы документов, 



требующихся для предоставления муниципальной услуги; 

обеспечение возможности для заявителей просмотра сведений о ходе 

предоставления муниципальной  услуги через «Личный кабинет» ЕПГУ; 

обеспечение возможности для заявителей получения приглашения на прием 

в администрацию города Болотное  для предъявления оригиналов документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, направленных им ранее 

в электронной форме, с указанием даты и времени приема, для принятия решения 

о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги (за 

исключением случая представления заявителем (заявителями) документов, 

заверенных усиленной квалифицированной электронной подписью 

уполномоченного должностного лица (уполномоченного представителя органа 

государственной власти, органа местного самоуправления, организации), в том 

числе нотариуса); 

обеспечение возможности для заявителей получения уведомления об 

отсутствии оснований для получения муниципальной услуги с указанием причин; 

обеспечение возможности для заявителей получения решения о 

предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной  услуги через 

«Личный кабинет» ЕПГУ (в случае представления заявителем (заявителями) 

документов, заверенных усиленной квалифицированной электронной подписью 

уполномоченного должностного лица.  

2.14.2.Показатели качества оказываемой муниципальной услуги 

Показателями качества муниципальной услуги являются своевременность и 

полнота предоставления муниципальной  услуги. 

          2.15.Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в 

соответствии с Федеральными законами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Новосибирской области, муниципальными правовыми актами 

по принципу "одного окна", в соответствии с которыми предоставление 

муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя 

с соответствующим запросом. 

Взаимодействие администрации с МФЦ осуществляется без участия 

заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о 

взаимодействии. 

В случае предоставления муниципальной услуги на базе МФЦ заявитель 

предоставляет заявление и необходимые для предоставления муниципальной 

услуги документы получает результат предоставления муниципальной услуги в 

офисе филиала МФЦ в соответствии с регламентом работы МФЦ. Оператор 

МФЦ, получив представленный заявителем, пакет документов, регистрирует 

документы в установленном порядке и размещает в форме электронных копий в 

автоматизированной информационной системе «ЦПГУ». Данные документы 

направляются для рассмотрения сотрудникам Администрации, ответственным за 

регистрацию поступивших документов в ИС МАИС. Зарегистрированный пакет 

оригиналов документов передается в Администрацию курьером МФЦ в порядке, 

определенном соглашением между МФЦ и администрацией. После принятия 

администрацией решения о предоставлении муниципальной услуги результат 



предоставления муниципальной услуги направляется в МФЦ для выдачи 

заявителю. 

 

 

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 
 

3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующей 

последовательности административных процедур: 

- Прием заявления и документов на получение муниципальной услуги; 

- Проверка документов на установление наличия права на получение 

муниципальной услуги; 

- Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги, выдача заявителю итогового документа, 

подтверждающего решение. 

Блок-схема последовательности административных действий при 

предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении №2 к 

настоящему административному регламенту 

3.2. Прием заявления и документов на получение муниципальной услуги. 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему  

заявления и документов на получение муниципальной услуги является подача 

письменного заявления с документами, необходимыми для получения 

муниципальной услуги в администрацию города Болотное. 

3.2.2. Специалист отдела ЖКХ и благоустройства (далее – специалист по 

приему заявления): 

устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия 

представителя заявителя; 

проверяет наличие всех необходимых документов и проверяет соответствие 

представленных документов следующим требованиям: 

документы в установленных законодательством случаях нотариально 

удостоверены, скреплены печатями, 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 

неоговоренных исправлений; 

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет 

однозначно истолковать их содержание; 

пакет представленных документов полностью укомплектован. 

3.2.3. При отсутствии необходимых документов, несоответствия 

представленных документов установленным требованиям, специалист по приему 

заявления устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения 

вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю 



содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их 

устранению, возвращает документы заявителю. 

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить 

в ходе приема, они устраняются незамедлительно. 

3.2.4. Специалист, ответственный за прием документов, сверяет подлинники 

и копии документов, предоставленных заявителем. 

Специалист, ответственный за прием документов, производит расчет 

задолженности по арендной плате (осуществляется специалистом управления при 

приеме заявления), подтверждающий отсутствие задолженности по арендной 

плате (в случае, если раньше заключался договор аренды муниципального 

имущества), и запрашивает у уполномоченного оценщика определение по 

состоянию на дату подачи заявки рыночной восстановительной стоимости 1 кв. 

м., сдаваемого в аренду объекта. 

3.2.5. Специалист, ответственный за прием документов, вносит запись в 

журнал регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги. 

При получении заявления и документов в форме электронного документа в 

день их регистрации направляет в электронной форме уведомление, 

подтверждающее получение и регистрацию заявления и документов. 

В случае поступления заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги по почте или посредством интернет (через 

федеральную информационную систему «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)») срок регистрации документов составляет 1 

рабочий день с момента поступления указанных документов в администрацию. 

При этом заявитель может получить информацию о регистрационном номере 

заявления по телефону, а в случае направления документов посредством интернет 

– через сервис «Личный кабинет». 

В случае предоставления муниципальной услуги на базе МФЦ заявитель 

предоставляет заявление и необходимые для предоставления муниципальной 

услуги документы получает результат предоставления муниципальной услуги в 

офисе филиала МФЦ в соответствии с регламентом работы МФЦ. Оператор 

МФЦ, получив представленный заявителем, пакет документов, регистрирует 

документы в установленном порядке и размещает в форме электронных копий в 

автоматизированной информационной системе «ЦПГУ». Данные документы 

направляются для рассмотрения сотрудникам Администрации, ответственным за 

регистрацию поступивших документов в ИС МАИС. Зарегистрированный пакет 

оригиналов документов передается в администрацию курьером МФЦ в порядке, 

определенном соглашением между МФЦ и администрацией.  

Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, направленные в виде электронных копий операторами МФЦ, подлежат 

рассмотрению в том же порядке, что и соответствующие заявления, и документы, 

представленные заявителем в традиционной форме. 

При подаче заявления на оказание муниципальной услуги через МФЦ, 

заявитель может получить сведения о ходе ее исполнения посредством call-центра 

МФЦ и sms – информирования. 



3.2.6. Результатом выполнения административной процедуры является прием 

документов заявителя на получение муниципальной услуги. 

Максимальная продолжительность административной процедуры не должна 

превышать 15 минут. 

3.3. Проверка документов на установление наличия права на получение 

муниципальной услуги 

3.3.1. Основанием для проверки документов на установление наличия права 

на получение муниципальной услуги является передача заявления и документов 

специалисту отдела ЖКХ и благоустройства по рассмотрению заявления (далее – 

специалист по рассмотрению заявления). 

3.3.2.Специалист в течение одного рабочего дня подготавливает и 

направляет межведомственный запрос в государственные органы и органы 

местного самоуправления и подведомственные  государственным органам или 

органам местного самоуправления организации, участвующие в 

предоставлении  муниципальной услуги, для предоставления сведений или 

документов, указанных в п. 2.7 данного административного регламента. В случае 

направления письменного запроса, его подписывает начальник отдела или другое 

уполномоченное лицо в соответствии с полномочиями, предусмотренными 

должностной инструкцией. В запросе указывается: 

1) наименование органа или организации, направляющих 

межведомственный запрос; 

2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется 

межведомственный запрос; 

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой 

необходимо представление документа и (или) информации; 

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми 

установлено представление документа и (или) информации, необходимой для 

предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного 

нормативного правового акта; 

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) 

информации, установленные административным регламентом предоставления 

муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными 

правовыми актами как необходимые для представления таких документов и (или) 

информации; 

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный 

запрос; 

7) дата направления межведомственного запроса. 

При направлении запроса по каналам межведомственного электронного 

взаимодействия запрос подписывается электронно-цифровой подписью 

уполномоченного должностного  лица. 

Результатом административной процедуры является получение сведений, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги по каналам 

межведомственного взаимодействия. 

Максимальный срок выполнения межведомственных запросов - 5 (пять) 

рабочих дней. 



3.3.3. Специалист по рассмотрению заявления проверяет: 

полномочия заявителя; 

соответствие заявления и документов требованиям, установленным пунктом 

2.6 административного регламента. 

3.3.4. Результатом выполнения административной процедуры является 

установление наличия права на получение муниципальной услуги.  

3.3.5. Проверка документов на установление права на получение 

муниципальной услуги осуществляется в течение 5 дней с момента регистрации 

заявления. 

3.4. Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги 

3.4.1. В случае установления отсутствия права на получение муниципальной 

услуги, специалист по рассмотрению заявления в течение 15 дней со дня 

рассмотрения заявления и приложенных документов осуществляет подготовку 

уведомления об отказе, в котором указывается причина такого отказа, и в течение 

2 дней со дня подготовки обеспечивает направление данного уведомления в адрес 

заявителя. 

При подаче заявления на оказание муниципальной услуги через МФЦ 

возможно направление результата предоставления муниципальной услуги или 

уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, из 

которого поступила заявка, для выдачи заявителю. 

3.4.2. В случае установления наличия права на получение муниципальной 

услуги, специалист по рассмотрению заявления осуществляет подготовку 

договора безвозмездного пользования. 

3.4.3. Проект договора безвозмездного пользования оформляется в 

соответствии с примерной формой, приведенной в приложении 3 к 

административному регламенту.  

3.4.4. Срок подготовки проекта договора безвозмездного пользования 

составляет не более 5 дней со дня рассмотрения заявления. 

3.4.5.Специалист по рассмотрению заявлений выдает заявителю проект 

договора безвозмездного пользования в течение 3 дней со дня его подготовки. 

3.4.6. Проект договора безвозмездного пользования  выдается для 

подписания заявителю лично или его представителю. 

3.4.7. Заявитель по истечению 10 дней со дня получения проекта договора 

безвозмездного пользования обязан представить подписанный проект 

безвозмездного пользования в администрацию. 

3.4.8. В течение 3 дней со дня поступления проекта договора безвозмездного 

пользования, подписанного заявителем, договор безвозмездного пользования 

согласовывается с ведущим специалистом-юристом администрации города 

Болотное затем подписывается Главой города Болотное. 

3.4.9. Специалист по рассмотрению заявления в течение 3 дней регистрирует 

договор безвозмездного пользования в журнале регистрации администрации 

города Болотное.  

При регистрации договору безвозмездного пользования присваивается дата и 

регистрационный номер. 



3.4.10. Зарегистрированный договор безвозмездного пользования выдается 

заявителю лично или его представителю в течение 2 дней. 

3.4.11. Результатом административной процедуры по принятию решения о 

предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги является 

выдача заявителю договора безвозмездного пользования или уведомления об 

отказе. 

 

4. Формы контроля за исполнением регламента 
 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением сотрудниками 

Администрации положений настоящего административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляет Глава города 

Болотное. 

4.2. Текущий контроль, осуществляется путем проведения плановых (один 

раз в год) и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги по обращениям заявителей. Проверки проводятся на 

основании приказа Главы города Болотное. 

4.3. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается 

на Главу города Болотное, который непосредственно принимает решение по 

вопросам предоставления муниципальной услуги. 

4.4. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение 

возложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги 

возлагается на сотрудников администрации в соответствии с Федеральным 

законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской 

Федерации» и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О 

противодействии коррупции». 

 

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих 

функции по предоставлению  муниципальных услуг, или их работников 

 
5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование 

заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, а 

также организаций, осуществляющих функции по предоставлению  

муниципальных услуг, или их работников. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 
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№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг»; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 

центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 

№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг»; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной 

услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 

иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 

центра, работника многофункционального центра, организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  

или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 

нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае 
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досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 

центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 

№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг»; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 

центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16  Федерального закона от 27.07.2010 

№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг»; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

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

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 

Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной 

власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, 

являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель 

многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 

1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг». Жалобы на решения и 
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действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его 

отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, 

предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия 

(бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю 

этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия 

(бездействие) многофункционального центра подаются учредителю 

многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному 

нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на 

решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный 

центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

"Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо 

регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может 

быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 

(бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального 

центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 

многофункционального центра, единого портала государственных и 

муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 

муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме 

заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

а также их работников может быть направлена по почте, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов 

этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг 

либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также 

может быть принята при личном приеме заявителя. 

5. 4. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и 

(или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», их руководителей и (или) работников, 

решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя - 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; 
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3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 

16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг».  Заявителем могут быть представлены 

документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в 

организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»,  либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит 

рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в 

случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 

16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», в приеме документов у заявителя либо 

в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 

нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих 

дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю 

денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.7.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанному в пункте 5.7., дается информация о действиях, 

осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях 

незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 

муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные 
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неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 

необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.7.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в пункте 5.7., даются аргументированные разъяснения о 

причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования 

принятого решения. 

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 

незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 

Примерная форма 

В администрацию города Болотное  

Болотнинского района Новосибирской области 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о заключении договора безвозмездного пользования муниципального имущества 

юридическим лицам 

 

Прошу заключить (переоформить) договор безвозмездного пользования нежилого 

помещения (здания, сооружения), расположенного по 

адресу:________________________________________________________________ 

(адрес, район помещения) 

техническая характеристика _____________________________________________ 

общая   площадь_____________________ кв. м,  в том числе: этаж 

______________ кв. м; _______________ (№ на плане), 

подвал_______________ кв. м______________________ (№ на плане) 

Цель использования помещения  __________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

Заявитель:  

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

(полное наименование юридического лица) (сокращенное наименование) 

ОКПО ____________________________ ИНН _____________________________ 

ОКОНХ ___________________________ 

Адрес (почтовый) юридического лица с указанием почтового индекса 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

Юридический адрес юридического лица с указанием почтового индекса 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

Банковские реквизиты: 

Наименование банка____________________________________________________ 

БИК__________________________________________________________________ 

Кор/счет ______________________________________________________________ 

Расчетный/счет ________________________________________________________ 

Телефон офиса ____________________ телефон бухгалтерии __________________ 

В лице: _______________________________________________________________ 

     (Ф.И.О. полностью, должность) 

Основание_____________________________________________________________ 

     (Устав, положение, свидетельство) 

Заявитель:_____________________________________________________________                                                 



                                        __________________/_____________/ 

                                     (Ф.И.О., должность)           (подпись) 

 

Приложение: (указываются все приложенные к заявлению документы) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги 

 

 

 

Прием документов на предоставление муниципальной услуги 

  

Установка предмета обращения, 

личности заявителя, проверка 

наличия необходимых документов 

и правильности их оформления 

Отсутствуют или не 

соответствуют требованиям 

какие- либо документы 

Запрос в необходимые 

организации для 

получения нужных 

документов 

  

 
Документы в наличии и 

правильно оформлены 
Получение 

необходимых 

документов 

  

Установление права на получение 

услуги 
 

  
Отказ в предоставлении 

услуги 

  

Получение договора 

безвозмездного пользования 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 

 
ДОГОВОР БЕЗВОЗМЕЗДНОГО ПОЛЬЗОВАНИЯ N  ___  

 

г. Болотное                                                                                                           ________________г. 

 

 Администрация города Болотное Болотнинского района Новосибирской области, 

именуемая в дальнейшем «Ссудодатель», в лице Главы города Болотное Болотнинского 

района Новосибирской области ___________________________ действующего на основании 

Устава, зарегистрированного Главным управлением Министерства юстиции Р.Ф. по 

Сибирскому федеральному округу 23.01.06 регистрационный номер RU 5450311012006001 и 

__________________________________________ именуемое в дальнейшем «Ссудополучатель», 

_______________________________________, с другой стороны, заключили договор о 

нижеследующем: 

 
1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА 

 

1.1. По настоящему договору Ссудодатель обязуется передать в безвозмездное временное 

пользование Ссудополучателю нежилое помещение площадью ______ кв.м, расположенное 

по адресу: _________________________________________________, именуемое в 

дальнейшем "помещение", для _______________________ в состоянии, пригодном для 

использования его по назначению. 

По окончании действия договора Ссудополучатель обязуется вернуть помещение в том 

состоянии, в каком он его получил, с учетом нормального износа. 

1.2. Помещение, передаваемое Ссудополучателю по настоящему договору, отмечено на 

плане БТИ и в экспликации БТИ, которые являются неотъемлемыми частями настоящего 

договора. 

1.3. Помещение предоставляется в безвозмездное пользование со всеми 

принадлежностями и относящимися к нему документами. 

1.4. Ссудодатель гарантирует, что передаваемое помещение не является предметом залога 

и не может быть отчуждено по иным основаниям третьими лицами, в споре и под арестом или 

запретом не состоит. 

1.5. Ссудополучатель вправе разместить в указанном Ссудополучателем месте вывеску со 

своим наименованием, а также указать адрес местонахождения помещения в своих документах. 

 

2. ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН 

 

2.1. Ссудодатель обязуется: 

а) передать Ссудополучателю по акту приема-передачи помещение в состоянии, 

соответствующем условиям настоящего договора и его назначению, со всеми 

принадлежностями и относящимися к нему документами в течение 10 дней после заключения 

договора; 

2.2. Ссудополучатель обязуется: 

а) использовать помещение в соответствии с договором и его назначением; 

б) поддерживать помещение, полученное в безвозмездное пользование, в надлежащем 

состоянии; 

в) оплачивать коммунальные услуги и при необходимости осуществлять текущий ремонт 

помещения. 



2.3. Ссудополучатель не вправе предоставлять передаваемое имущество в аренду, в 

безвозмездное пользование иным лицам, передавать свои права и обязанности по настоящему 

договору третьим лицам, отдавать имущество в залог. 

 

3. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН 

 

3.1. Ссудодатель отвечает за недостатки помещения, которые он умышленно или по 

грубой неосторожности не оговорил при заключении договора безвозмездного пользования. 

При обнаружении таких недостатков Ссудополучатель вправе по своему выбору 

потребовать от Ссудодателя безвозмездного устранения недостатков помещения или 

возмещения своих расходов на устранение недостатков помещения либо досрочного 

расторжения договора и возмещения понесенного им реального ущерба. 

3.2. Ссудодатель не отвечает за недостатки помещения, которые были им оговорены при 

заключении договора либо были заранее известны Ссудополучателю, либо должны были быть 

обнаружены Ссудополучателем во время осмотра помещения при заключении настоящего 

договора или при передаче помещения. 

3.3. Ссудодатель отвечает за вред, причиненный третьему лицу в результате 

использования помещения, если не докажет, что вред причинен вследствие умысла или грубой 

неосторожности Ссудополучателя или лица, которое пользовалось помещением с согласия 

Ссудодателя. 

 

4. РИСК СЛУЧАЙНОЙ ГИБЕЛИ ИЛИ СЛУЧАЙНОГО ПОВРЕЖДЕНИЯ 

ПОМЕЩЕНИЯ 

 

4.1. Риск случайной гибели или случайного повреждения передаваемого имущества несет 

Ссудодатель, за исключением случаев, указанных в п. 4.2 настоящего договора. 

4.2. Ссудополучатель несет риск случайной гибели или случайного повреждения 

помещения, если оно погибло или было испорчено в связи с тем, что он использовал его не в 

соответствии с настоящим договором или назначением помещения либо передал его третьему 

лицу без согласия Ссудодателя. Ссудополучатель несет также риск случайной гибели или 

случайного повреждения помещения, если с учетом фактических обстоятельств мог 

предотвратить его гибель или порчу, пожертвовав своей вещью, но предпочел сохранить свою 

вещь. 

 

5. ОТКАЗ ОТ НАСТОЯЩЕГО ДОГОВОРА И ЕГО ДОСРОЧНОЕ РАСТОРЖЕНИЕ 

 

5.1. Каждая из сторон вправе во всякое время отказаться от настоящего договора, известив 

об этом другую сторону за 30 дней. 

5.2. Ссудодатель вправе потребовать досрочного расторжения настоящего договора в 

случаях, когда Ссудополучатель: 

- использует помещение не в соответствии с договором или его назначением; 

- не выполняет обязанностей по поддержанию помещения в надлежащем состоянии; 

- существенно ухудшает состояние помещения; 

- без согласия Ссудодателя передал помещение третьему лицу. 

5.3. Ссудополучатель вправе требовать досрочного расторжения настоящего договора: 

- при обнаружении недостатков, делающих нормальное использование помещения 

невозможным или обременительным, о наличии которых он не знал и не мог знать в момент 

заключения договора; 

- если помещение, в силу обстоятельств, за которые он не отвечает, окажется в состоянии, 

не пригодном для использования; 

- если при заключении договора Ссудодатель не предупредил Ссудополучателя о правах 

третьих лиц на передаваемое помещение; 



- при неисполнении Ссудодателем обязанности передать помещение либо его 

принадлежности и относящиеся к нему документы. 

 

6. ОСОБЫЕ УСЛОВИЯ. 

       
6.1. Взаимоотношения сторон, не урегулированные настоящим договором, 

регламентируются действующим законодательством Российской Федерации. 

6.2. При изменении наименования, местонахождения, банковских реквизитов или 

реорганизации одной из сторон она обязана письменно в двухнедельный срок сообщить другой 

стороне о прошедших изменениях, кроме случаев, когда изменение наименования и 

реорганизация происходят в соответствии с актами Президента Российской Федерации и 

Правительства РФ. 

6.3. Все споры между сторонами, возникающие при заключении, исполнении настоящего 

договора, разрешаются Арбитражным судом  Новосибирской  области. 

 

7. СРОК ДЕЙСТВИЯ ДОГОВОРА 

 

7.1. Настоящий договор заключен на неопределенный срок и вступает в силу с момента его 

подписания сторонами.  

 

Приложение: 

1. План БТИ. 

 

2. Экспликация БТИ. 

 
ССУДОДАТЕЛЬ:                       

 

 

 

 ССУДОПОЛУЧАТЕЛЬ: 

 

ССУДОДАТЕЛЬ: 

 

______________                   

                                     

 «__» ____________20    г.              

 

МП   

ССУДОПОЛУЧАТЕЛЬ: 

 

______________                   

                                     

 «__» ____________20    г.              

 

МП   

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ПРИЛОЖЕНИЕ № 4 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
 

 

А К Т 

 

Приема – передачи в безвозмездное пользование нежилого помещения (здания), 

расположенного по адресу: 

 ________________________________________  
 

Мы, нижеподписавшиеся, представитель ССУДОДАТЕЛЬ – администрация города 

Болотное, в лице Главы города Болотное Болотнинского района Новосибирской области 

_____________________________________________________ и ССУДОПОЛУЧАТЕЛЬ 

________________________________________________________, в лице 

___________________________________, составили настоящий акт о ниже следующем: 

На основании договора аренды № _________________________ года, ССУДОДАТЕЛЬ 

передает ССУДОПОЛУЧАТЕЛЮ во временное пользование нежилое помещение, 

расположенное по  адресу – _____________________________________ площадью _______ кв. 

метров, балансовой стоимостью ______________________________________________, согласно 

техническому паспорту БТИ. Техническое состояние вышеуказанного нежилого помещения 

характеризуется следующим: 

__________________________________________________________________________________ 

(указать состояние стен, потолка, пола, окон и др. конструкций, процент износа, 

__________________________________________________________________________________

необходимость проведения капитального или текущего ремонта и т. п.) 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 

 

Данный акт не является документом на право собственности и (или) приватизацию 

помещения (здания). 

 

 

ССУДОДАТЕЛЬ: 

 

______________                   

                                     

 «__» ____________20    г.              

 

МП   

ССУДОПОЛУЧАТЕЛЬ: 

 

______________                   

                                     

 «__» ____________20    г.              

 

МП   
 

 

 


