
 

                                                                                   ПРОЕКТ 

РЕСПУБЛИКА КРЫМ 

БАХЧИСАРАЙСКИЙ РАЙОН 

АДМИНИСТРАЦИЯ ДОЛИННЕНСКОГО 

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ  №   

  от  _________ 2020г       с. ДОЛИННОЕ 

 
Об утверждении административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги 

"Предоставление сведений из реестра муниципального 

имущества муниципального образования Долинненского 

сельского поселения" 

          В целях совершенствования работы по реализации Федерального закона от 27 

июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг", руководствуясь решением 08 сессии Долинненского сельского 

совета от 27.03.2015г № 81 "Об утверждении Порядка разработки и утверждения 

административных регламентов предоставления муниципальных услуг", Уставом 

Долинненского сельского поселения Бахчисарайского района Республики Крым,  

АДМИНИСТРАЦИЯ ДОЛИННЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ   

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной 

услуги "Предоставление сведений из реестра муниципального имущества 

муниципального образования Долинненского сельского поселения "  согласно 

приложению. 

2. Постановление вступает в законную силу с момента подписания и подлежит 

официальному обнародованию. 

3. Обнародовать настоящее постановление путем размещения на информационном 

стенде в здании администрации Долинненского сельского поселения Бахчисарайского 

района Республики Крым (с. Долинное, ул. Ленина,30), на официальном сайте 

администрации Долинненского сельского поселения Бахчисарайского района 

http://dolinnoe.ru , на Портале Правительства Республики Крым http://bahch.rk.gov.ru/. 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на ведущего 

специалиста по муниципальному имуществу, землеустройству и территориальному 

планированию  администрации Долинненского сельского поселения.    

                                           

 Председатель Долинненского сельского совета – 

Глава администрации Долинненского сельского поселения                        С.А.Гаевая                                             

http://tenistov.ru/
http://bahch.rk.gov.ru/


                                                     Приложение 

                                                             «УТВЕРЖДЕНО»     

                                                                                      постановлением администрации 

                                                                                           Долинненского сельского поселения 

                                                                           от  ______.2020 г. №  ___ 

 

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги  

" Предоставление сведений из реестра муниципального имущества 

муниципального образования Долинненского сельского поселения " 
 

1. Общие положения 
 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

 

1.1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

"Предоставление сведений из реестра муниципального имущества муниципального образования 

Долинненского сельского поселения" (далее - регламент) разработан в целях повышения 

эффективности деятельности администрации Долинненского   сельского поселения по 

реализации прав и законных интересов граждан и организаций на получение муниципальной 

услуги "Предоставление сведений из реестра муниципального имущества муниципального 

образования Долинненского сельского поселения" (далее - муниципальная услуга) путем 

регламентации административных процедур по ее предоставлению, а также повышения 

информированности заинтересованных лиц о порядке и сроках ее получения. 

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. 

1.1.2. Предметом регулирования регламента является определение сроков и 

последовательности административных процедур и действий, осуществляемых администрацией 

Долинненского сельского поселения (далее - Администрация) при предоставлении 

муниципальной услуги. 

 

1.2. Круг заявителей при предоставлении муниципальной услуги 

 

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические и 

юридические лица (далее - заявитель).  

От имени заявителей могут выступать их представители, действующие в соответствии с 

полномочиями, подтверждаемыми в установленном законом порядке. 

 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 

услуги 
 

1.3.1. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги 

осуществляется посредством: 

размещения информации на официальном сайте Администрации Долинненского в 



информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" http://dolinnoe.ru  (далее - 

официальный сайт), в федеральной государственной информационной системе "Федеральный 

реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - федеральный реестр), на 

официальном сайте в федеральной государственной информационной системе "Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал), на 

информационных стендах в помещениях Администрации Долинненского сельского поселения; 

предоставления заявителю информации в устной форме по телефону или при личном 

обращении; 

предоставления заявителю информации в письменной форме по почте или электронной 

почте. 

1.3.2. На официальном сайте, в федеральном реестре, на Едином портале и на 

информационных стендах в помещениях Администрации Долинненского сельского поселения 

размещается следующая справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы Администрации Долинненского сельского 

поселения; 

справочных телефонах Администрации Долинненского сельского поселения, в том числе 

номере телефона-автоинформатора; 

адресах официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи 

Администрации Долинненского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной 

сети "Интернет". 

1.3.3. На официальном сайте кроме справочной информации, указанной в пункте 1.3.2 

настоящего Административного регламента, размещается следующая информация: 

график приема заявлений; 

текст настоящего Административного регламента; 

порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг; 

перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 

услуги; 

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

Администрации Долинненского сельского поселения и ее должностных лиц; 

формы заявлений для заполнения и образцы заполнения заявлений. 

1.3.4. На Едином портале кроме справочной информации, указанной в пункте 1.3.2 

настоящего Административного регламента, размещается следующая информация: 

порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг; 

перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 

услуги; 

исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, 

которые заявитель вправе представить по собственной инициативе; 

круг заявителей; 

срок предоставления муниципальной услуги; 

результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, 

являющегося результатом предоставления муниципальной услуги; 

исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги; 

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

Администрации Долинненского сельского поселения и ее должностных лиц; 

формы заявлений для заполнения и образцы заполнения заявлений. 

http://dolinnoe.ru/


1.3.5. На информационных стендах в помещениях Администрации Долинненского 

сельского поселения кроме справочной информации, указанной в пункте 1.3.2 настоящего 

Административного регламента, размещается следующая информация: 

график приема заявлений; 

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

Администрации Долинненского сельского поселения и ее должностных лиц; 

формы заявлений для заполнения и образцы заполнения заявлений. 

1.3.6. Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, 

размещаемая на Едином портале и формируемая на основании сведений, содержащихся в 

федеральном реестре, предоставляется заявителю бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без 

выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного 

обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения 

лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, 

предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или 

предоставление им персональных данных. 

1.3.7. Предоставление информации заявителю в устной форме по телефону или при 

личном обращении осуществляется по следующим вопросам: 

дата поступления в Администрацию Долинненского сельского поселения заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и входящем номере, под которым зарегистрировано 

указанное заявление, об ответственном работнике Администрации Долинненского сельского 

поселения, рассматривающего заявление; 

ход рассмотрения заявления; 

нормативные правовые акты, на основании которых Администрация Долинненского 

сельского поселения предоставляет муниципальную услугу; 

место размещения на официальном сайте Администрации Долинненского сельского 

поселения и на Едином портале информации по вопросам предоставления муниципальной 

услуги. 

При предоставлении заявителю указанной в настоящем пункте информации работник 

Администрации Долинненского сельского поселения должен назвать свою фамилию, имя, 

отчество (при наличии), должность, а также наименование структурного подразделения 

Администрации Долинненского сельского поселения, в которое обратился заявитель, и в 

вежливой форме подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам. 

Время ответа на вопросы заявителя по телефону или при личном обращении не должно 

превышать 10 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется больше времени, чем установлено, 

работник Администрации Долинненского сельского поселения, осуществляющий устное 

информирование, вправе предложить заявителю обратиться для получения необходимой 

информации в письменной форме либо назначить другое удобное время. 

1.3.8. При обращении заявителя за информацией в Администрацию Долинненского 

сельского поселения в письменной форме ответ на поставленный в обращении вопрос 

излагается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии и инициалов 

лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества (при наличии) и номера телефона 

непосредственного исполнителя. Ответ заявителю направляется в письменной форме почтовым 

отправлением или по электронной почте в течение тридцати дней со дня поступления 

обращения. 

1.3.9. Если запрашиваемая заявителем информация не может быть предоставлена без 

разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным 

законом тайну, заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного 

вопроса в связи с недопустимостью разглашения соответствующих сведений. 



1.3.10. Основными требованиями к информированию заявителей по вопросам 

предоставления муниципальной услуги являются: 

достоверность и полнота предоставляемой информации; 

четкость в изложении информации; 

удобство и доступность получения информации; 

оперативность предоставления информации. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

"Предоставление сведений из реестра муниципального имущества муниципального 

образования Долинненского сельского поселения сельского поселения". 

 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией. 

Администрация не вправе требовать от заявителя осуществление действий, в том числе 

согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в 

иные органы государственной власти и органы местного самоуправления Долинненского 

сельского поселения, организации, за исключением получения услуги, включенной в перечень 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для получения муниципальных услуг, 

утверждаемый решением представительного органа местного самоуправления Долинненского 

сельского поселения. 

 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

 

Результатом предоставления заявителям муниципальной услуги является предоставление 

заявителю: 

выписки из реестра муниципального имущества Долинненского сельского поселения, 

справки об отсутствии информации в реестре муниципального имущества Долинненского 

сельского поселения; 

письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

 

Общий срок предоставления муниципальной услуги – 10 календарных дней со дня 

представления в администрацию документов, обязанность по предоставлению которых 

возложена на заявителя.  

Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления 

(регистрации) документов в орган, предоставляющий услугу.  

 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 
 

Перечень нормативных правовых актов (с указанием их реквизитов и источников 

официального опубликования), регулирующих предоставление муниципальной услуги, 

размещается на официальном сайте, в федеральном реестре и на Едином портале. 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 



нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, подлежащих предоставлению заявителем, в том числе в электронной форме 

 

Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет самостоятельно 

следующие документы: 

заявление по форме согласно приложению 3 к регламенту; 

копию документа, подтверждающего полномочия представителя юридического лица; 

копию документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя заявителя). 

Документы, которые могут быть представлены в результате межведомственного 

информационного взаимодействия, отсутствуют. 

 

2.7. Указание на запрет требовать от заявителя 

 

2.7.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу не вправе: 

- требовать от заявителя представления документов и сведений, не относящихся к 

территориальному размещению, внешнему виду и техническим параметрам рекламной 

конструкции, а также взимать помимо государственной пошлины дополнительную плату за 

подготовку, оформление, выдачу разрешения и совершение иных связанных с выдачей 

разрешения действий; 

- отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке 

предоставления муниципальной услуги, опубликованной на ЕПГУ, РПГУ, на официальном 

сайте Органа, предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги; 

- отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос и документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с 

информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на 

ЕПГУ, РПГУ, на официальном сайте Органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

- требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации 

и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета 

длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема; 

- требовать представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 

актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных 

услуг; 

- требовать представления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Крым, 

муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении Органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и 

(или) подведомственных организаций, участвующих в предоставлении государственных или 

муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального 

закона № 210-ФЗ; 

- требовать от заявителя предоставления документов, подтверждающих внесение 

заявителем платы за предоставление муниципальной услуги; 

- требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, 

необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 

consultantplus://offline/ref=4251FF29FA2612936F451223BA2FCD7CCF9422EEA0D956C7402FA83AF8E6317249D8C358A4CB6F9579E4BF311E4BC76C7065704C8561g7IFJ


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 № 210-ФЗ; 

- требовать от заявителя 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 случаев, предусмотренных подпунктами «а» - «г» 

пункта 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 
- заявитель не является физическим или юридическим лицом; 

- наличие в заявлении неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих 

однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;  

- текст заявления не поддается прочтению;  

- отсутствие в заявлении сведений о заявителе, подписи заявителя;  

- отсутствие в заявлении информации, позволяющей идентифицировать имущество.  

- в случае направления запроса в электронном виде: наличие повреждений файла, не 

позволяющих получить доступ к информации, содержащейся в документе. 

 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 

 

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отнесение 

запрашиваемой информации в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации, к информации с ограниченным доступом. 

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

 

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 

платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

 

Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается. 

 

2.11. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги 

 

Время ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не 

должно превышать 15 минут. 

Поступившее заявление заявителя с приложением документов, указанных в пункте 2.6 

раздела 2 регламента, регистрируется в день поступления. 

 

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 

необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая 

информацию о методиках расчета размера такой платы 

 

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, не предусмотрено. 



 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной 

текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной 

услуги 

 

2.13.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, соответствует 

установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

2.13.2. Помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, включают места 

для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а 

также места для приема заявителей. 

2.13.3. Прием заявителей осуществляется в Администрации. 

2.13.4. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним 

должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя по одному 

обращению за предоставлением одной муниципальной услуги. 

2.13.5. Кабинет для приема заявителей должен быть оборудован информационными 

табличками (вывесками) с указанием: 

- номера кабинета; 

- фамилии и инициалов работников Администрации, осуществляющих прием. 

2.13.6. Место для приема заявителей должно быть снабжено столом, стулом, писчей 

бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также быть приспособлено для оформления 

документов. 

2.13.7. В помещении Администрации должны быть оборудованные места для ожидания 

приема и возможности оформления документов. 

2.13.8. Информация, касающаяся предоставления муниципальной услуги, должна 

располагаться на информационных стендах в Администрации. 

На стендах размещается следующая информация: 

- общий режим работы Администрации; 

- номера телефонов работников Администрации, осуществляющих прием заявлений и 

заявителей; 

- текст Административного регламента; 

- бланк заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

- образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- порядок получения консультаций. 

2.13.9. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 

соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной 

безопасности, безопасности труда, а также обеспечивать беспрепятственный доступ инвалидов, 

включая инвалидов, использующих кресла-коляски и маломобильных групп населения, должны 

быть оборудованы устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации, а также 

надписями, знаками и иной текстовой и графической информацией, выполненными рельефно-

точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, в соответствии с действующими 

стандартами выполнения и размещения таких знаков, а также визуальными индикаторами, 

преобразующими звуковые сигналы в световые, речевые сигналы в текстовую бегущую строку. 

 

2.14. Показатели доступности и качества услуги. 

 

2.14.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:  

- при предоставлении муниципальной услуги количество взаимодействий заявителя с 

должностными лицами Органа, ответственными за предоставление муниципальной услуги, не 



более 3-х раз, продолжительность каждого обращения не превышает 15 минут; 

- услуга по экстерриториальному принципу не предоставляется; 

- возможность получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги 

посредством РПГУ и ЕПГУ (в случае подачи заявления в электронном виде через ЕПГУ, РПГУ), 

электронной почты, а также по справочным телефонам Органа, предоставляющего 

муниципальную услугу и личного посещения Органа, в установленное графиком работы время. 

Получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги путем использования ЕПГУ, 

РПГУ возможно в любое время с момента подачи документов; 

2.14.2. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется 

предоставлением муниципальной услуги в соответствии со стандартом предоставления 

муниципальной услуги, а также отсутствием:  

- безосновательных отказов в приеме заявлений о предоставлении муниципальной услуги 

от заявителей и в предоставлении муниципальной услуги; 

- нарушений сроков предоставления муниципальной услуги; 

- очередей при приеме заявлений о предоставлении муниципальной услуги от заявителей 

и выдаче результатов предоставления муниципальной услуги; 

- некомпетентности специалистов; 

- жалоб на действия (бездействие) либо некорректное, невнимательное отношение к 

заявителям специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги 

 

2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном 

центре 

 

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ “Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг”, иными нормативно-правовыми актами РФ, 

нормативными правовыми актами субъекта РФ, муниципальными правовыми актами по 

принципу “одного окна”, в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги 

осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а 

взаимодействие с органами, предоставляющими государственные услуги, или органами, 

предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром 

без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о 

взаимодействии. 

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме, в том числе 

взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих 

муниципальные услуги, организаций, организующих предоставление государственных и 

муниципальных услуг, и заявителей, осуществляется на базе информационных систем, включая 

государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-

технологическую и коммуникационную инфраструктуру.  

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, особенности выполнения административных 

процедур в электронной форме и в многофункциональном центре 

 
3.1. Муниципальная услуга предоставляется путем выполнения административных 

процедур. 

3.2. В состав административных процедур входят: 

прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов; 

рассмотрение заявления и подготовка выписки из реестра муниципального имущества 

Долинненского сельского поселения или об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 



выдача заявителю результатов предоставления муниципальной услуги. 

Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с 

использованием регионального и единого порталов.  

Предоставление информации заявителю и обеспечение доступа заявителей к сведениям о 

муниципальной услуге осуществляются посредством размещения информации о муниципальной 

услуге на региональном портале и едином портале.  

В электронной форме, в том числе с использованием регионального портала и единого 

портала, осуществляются следующие административные процедуры:  

- предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям 

о данной муниципальной услуге;  

- подача заявителем через региональный портал и единый портал заявления о 

предоставлении муниципальной услуги;  

 - прием заявления о предоставлении муниципальной услуги, его обработка и подготовка 

ответа на заявление в электронной форме;  

- проверка в установленном порядке действительности усиленной квалифицированной 

электронной подписи, которой подписано заявление о предоставлении муниципальной услуги; 

- получение заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.  

Получение заявителем сведений о мониторинге хода предоставления данной 

муниципальной услуги осуществляется в электронной форме, а также может быть осуществлено 

по телефону или при личном обращении к должностному лицу администрации, ответственному 

за предоставлении муниципальной услуги, в часы приема по адресу: Республика Крым 

,Бахчисарайский район, с. Долинное, ул.Ленина 30.  

Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги в электронной 

форме не предусмотрено. Результат может быть получен по почте или при личном обращении к 

должностному лицу администрации, ответственному за предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов. 

Основанием для начала административной процедуры является поступление в 

Администрацию заявления и прилагаемых к нему документов, указанных в пункте 2.6 раздела 2 

регламента. 

При приеме заявления и прилагаемых к нему документов специалист, ответственный за 

прием документов: 

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий 

личность, полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать 

от имени заявителя; 

сверяет представленные оригиналы и копии документов, заверенных заявителем (за 

исключением удостоверенных нотариально); 

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, 

удостоверяясь, что: 

документы в установленных действующим законодательством Российской Федерации 

случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон 

или определенных действующим законодательством Российской Федерации должностных лиц; 

срок действия документов не истек. 

Поступившее от заявителя заявление, в том числе в электронном виде, регистрируется в 

день поступления. 

При поступлении заявления в электронной форме должностное лицо уполномоченного 

органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня с 

момента его регистрации проводит процедуру проверки действительности квалифицированной 

подписи, с использованием которой подписано заявление (пакет электронных документов) о 

предоставлении муниципальной услуги, предусматривающую проверку соблюдения условий, 

указанных в статье 11 Федерального закона «Об электронной подписи». 



В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено 

несоблюдение установленных условий признания ее действительности, уполномоченный орган 

в течение трех дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об 

отказе в приеме к рассмотрению заявления и направляет заявителю уведомление об этом в 

электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона «Об электронной 

подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое 

уведомление подписывается квалифицированной подписью руководителя уполномоченного 

органа или уполномоченного им должностного лица и направляется по адресу электронной 

почты заявителя либо в его личный кабинет в федеральной государственной информационной 

системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 

При установлении фактов несоответствия представленных документов требованиям 

регламента специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии 

препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание 

выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их 

устранению. 

В случае если заявитель настаивает на приеме документов, специалист осуществляет 

регистрацию заявления. 

Результатом административной процедуры является регистрация заявления и 

прилагаемых к нему документов в Администрации. 

3.2.2. Рассмотрение заявления и подготовка выписки из реестра муниципального 

имущества Долинненского сельского поселения или об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом 

Администрации заявления и прилагаемых к нему документов. 

После получения документов специалист Администрации осуществляет проверку 

полноты и достоверности документов, выявляет наличие оснований для предоставления или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги специалист 

Администрации готовит ответ заявителю и передает его на подписание главе Администрации. 

При наличии оснований для принятия решения об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги специалист Администрации готовит соответствующее письмо с 

указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его на подписание 

главе Администрации. 

Результатом административной процедуры является подготовка специалистом 

Администрации: 

выписки из реестра муниципального имущества Долинненского сельского поселения, 

информации об отсутствии сведений о заявленном объекте в реестре муниципального 

имущества Долинненского  сельского поселения; 

письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа. 

3.2.3. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

Администрацией. 

Основанием для начала административной процедуры являются подготовленные в 

установленном порядке документы, указанные в подпункте 3.2.2 раздела 3 регламента. 

Специалист Администрации, ответственный за регистрацию ответа на заявление, 

осуществляет регистрацию в срок не позднее одного дня со дня получения документов от главы 

Администрации. 

Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме и 

способом, указанным в заявлении, в течении 3 календарных дней. 

В случае подачи заявления посредством использования электронной почты или единого 

портала государственных и муниципальных услуг письмо об отказе в выдаче разрешения 



направляется заявителю посредством использования электронной почты. 

Результатом исполнения административной процедуры является выдача заявителю: 

выписки из реестра муниципального имущества Долинненского сельского поселения, 

информации об отсутствии сведений о заявленном объекте в реестре муниципального 

имущества Долинненского сельского поселения; 

письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3. Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах. 

3.3.1. В случае выявления заявителем опечаток, ошибок в полученном документе, 

являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться в 

Администрацию с заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах. 

3.3.2. Основанием для начала процедуры по исправлению опечаток и (или) ошибок, 

допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

(далее - процедура), является поступление в Администрацию заявления об исправлении 

опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги (далее - заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок). 

3.3.3. Заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок с указанием способа 

информирования о результатах его рассмотрения и документы, в которых содержатся опечатки 

и (или) ошибки, представляются следующими способами: 

- лично (заявителем представляются оригиналы документов с опечатками и (или) 

ошибками, специалистом делаются копии этих документов); 

- через организацию почтовой связи (заявителем направляются копии документов с 

опечатками и (или) ошибками). 

Прием и регистрация заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок осуществляется 

в соответствии с пунктом 3.2.1 настоящего Административного регламента, за исключением 

положений, касающихся возможности представлять документы в электронном виде. 

3.3.4. По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок 

специалист в течение 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления: 

- принимает решение об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в 

документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, и уведомляет 

заявителя о принятом решении способом, указанным в заявлении об исправлении опечаток и 

(или) ошибок (с указанием срока исправления допущенных опечаток и (или) ошибок); 

- принимает решение об отсутствии необходимости исправления опечаток и (или) 

ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги, и готовит мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в 

документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги. 

Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистом в течение 5 

рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления. 

При исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги, не допускается: 

- изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги; 

- внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые не 

были представлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.5. Критерием принятия решения об исправлении опечаток и (или) ошибок является 

наличие опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги. 

3.3.6. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 



5 рабочих дней со дня поступления в Администрацию заявления об исправлении опечаток и 

(или) ошибок. 

3.3.7. Результатом процедуры является: 

- исправленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной 

услуги; 

- мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в 

документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги. 

Выдача заявителю исправленного документа производится в порядке, установленном 

пунктом 3.2.3 настоящего Регламента. 

3.3.8. Способом фиксации результата процедуры является регистрация исправленного 

документа или принятого решения в журнале исходящей документации. 

Документ, содержащий опечатки и (или) ошибки, после замены подлежит уничтожению, 

факт которого фиксируется в деле по рассмотрению обращения заявителя. 

3.3.9. В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления 

муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине 

Администрации и (или) должностного лица, плата с заявителя не взимается. 

3.4. Порядок выполнения административных процедур (действий) 

многофункциональным центром 

3.4.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональном центре, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также 

консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональном центре 

При обращении заявителя в многофункциональный центр за получением консультации 

по вопросам предоставления муниципальной услуги, работник многофункционального центра, 

осуществляющий прием документов, информирует заявителя: 

- о сроках предоставления муниципальной услуги; 

- о необходимых документах для получения муниципальной услуги (по видам справок); 

- о возможном отказе в предоставлении муниципальной услуги 

При необходимости получения консультации в письменной форме работник 

многофункционального центра рекомендует заявителю лично направить письменное обращение 

в Орган, разъяснив при этом порядок рассмотрения письменного обращения заявителя в 

соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации». 

3.4.2. Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

В многофункциональном центре осуществляется прием заявлений и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача документов, 

являющихся результатом предоставления муниципальной услуги только при личном обращении 

заявителя, либо его представителя, при наличии документа, удостоверяющего личность 

представителя заявителя, документа, удостоверяющий полномочия представителя заявителя.  

Прием документов, полученных почтовым отправлением, либо в электронной форме не 

допускается. 

При обращении в многофункциональный центр заявитель предоставляет документы, 

представленные в п. 2.6. 

В ходе приема документов, необходимых для организации предоставления 

муниципальной услуги, работник многофункционального центра: 

Устанавливает личность заявителя или представителя заявителя, в том числе проверяет 

документ, удостоверяющий личность, документ, удостоверяющий полномочия представителя 

заявителя. 



В случае, если не установлена личность лица, обратившегося за получением 

муниципальной услуги, в том числе не предъявлен документ, лицо представляющее заявление и 

прилагаемые к нему документы, отказалось предъявлять документ, удостоверяющий его 

личность, работник многофункционального центра отказывает в приеме заявления и 

прилагаемых к нему документов непосредственно в момент представления такого заявления и 

документов. 

Проверяет правильность оформления заявления о предоставлении муниципальной 

услуги. В случае, если заявитель самостоятельно не заполнил форму заявления, по его просьбе, 

работник многофункционального центра, заполняет заявление в электронном виде. 

Если в заявлении не указан адрес электронной почты заявителя, предлагает (в устной 

форме) указать в заявлении адрес электронной почты в целях возможности уточнения в ходе 

предоставления муниципальной услуги необходимых сведений путем направления электронных 

сообщений, а также в целях информирования о ходе оказания муниципальной услуги. 

В случае предоставления заявителем подлинника документа, представление которого в 

подлиннике не требуется, работник многофункционального центра сверяет копии подлинника 

документов, представленных заявителем, с подлинниками таких документов, на копии 

проставляет отметку о соответствии копии документа его подлиннику заверяя ее своей 

подписью с указанием должности, фамилии и инициалов. Подлинник документа возвращается 

заявителю, а копия приобщается к комплекту документов, передаваемых в Орган. 

Комплектует заявление и необходимые документы (далее - комплект документов), 

составляя расписку принятых комплектов документов в двух экземплярах, которая содержит 

перечень предоставленных заявителем документов, с указанием даты и времени их 

предоставления, и прикрепляет его к заявлению.  

Выдает заявителю один экземпляр расписки в подтверждение принятия 

многофункциональным центром комплекта документов, предоставленных заявителем, второй 

экземпляр расписки передается в Орган с комплектом документов. 

Сообщает заявителю о дате получения результата муниципальной услуги. 

В срок, не превышающий 2 рабочих дней, следующих за днем приема комплекта 

документов, экспедитором многофункционального центра или иным уполномоченным лицом 

многофункционального центра, комплект документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги передается в Орган. 

Прием документов от экспедитора многофункционального центра или иного 

уполномоченного лица многофункционального центра, осуществляется сотрудниками Органа 

вне очереди. 

В ходе приема документов ответственное лицо Органа, проверяет комплектность 

документов в присутствии экспедитора многофункционального центра или иного 

уполномоченного лица многофункционального центра. 

В случае отсутствия документов, указанных в расписке, ответственное лицо Органа, в 

присутствии экспедитора многофункционального центра или иного уполномоченного лица 

многофункционального центра, делает соответствующую отметку в сопроводительном реестре. 

Один экземпляр сопроводительного реестра передаваемых комплектов документов 

остается многофункциональным центром с отметкой, должностного лица Органа, 

ответственного за предоставление муниципальной услуги, о получении, с указанием даты, 

времени и подписи лица, принявшего документы.  

В случае отказа в приеме документов от экспедитора многофункционального центра или 

уполномоченного лица многофункционального центра, должностное лицо Органа, 

незамедлительно, в присутствии экспедитора многофункционального центра или иного 

уполномоченного лица многофункционального центра, заполняет уведомление об отказе в 

приеме от многофункционального центра заявления и документов, принятых от заявителя с 

указанием причин(ы) отказа в приеме. 



 

3.4.3. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе 

выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных 

документов, направленных в многофункциональный центр по результатам предоставления 

государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные 

услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача документов, 

включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем 

органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих 

муниципальные услуги 

Передача Органом результатов оказания муниципальной услуги в многофункциональном 

центре должна быть не позднее рабочего дня, следующего за днем истечения срока принятия 

решения, направляет (выдает) в многофункциональный центр соответствующий результат. 

Должностное лицо Органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, 

посредством телефонной связи, уведомляет многофункциональный центр о готовности 

результата муниципальной услуги; 

В случае принятия решения о приостановлении, отказе в предоставлении муниципальной 

услуги Органа, должностное лицо Органа в письменном виде уведомляет заявителя о таком 

решении, с указанием причин приостановления, отказа предоставлении муниципальной услуги. 

Должностное лицо Органа, передает в многофункциональный центр результат 

муниципальной услуги на основании сопроводительного реестра, с указанием даты, времени и 

подписи экспедитора многофункционального центра или иного уполномоченного лица 

многофункционального центра, принявшего документы. 

При обращении заявителя или представителя заявителя за результатом оказания 

муниципальной услуги в многофункциональный центр, работник многофункционального 

центра: 

- Устанавливает личность заявителя или представителя заявителя, в том числе проверяет 

документ, удостоверяющий личность; 

- Проверяет полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при 

получении документов; 

- Знакомит заявителя или представителя заявителя с перечнем выдаваемых документов 

(оглашает названия выдаваемых документов); 

- Выдает документы заявителю или представителю заявителя. 

На копии запроса делает отметку о выдаваемых документах, с указанием их перечня, 

проставляет свои инициалы, должность и подпись, Ф.И.О заявителя или его представителя и 

предлагает проставить подпись заявителя. 

Многофункциональный центр обеспечивает хранение полученных от Органа документов, 

предназначенных для выдачи заявителю или представителю заявителя, а также направляют по 

реестру невостребованные документы в Орган, в сроки, определенные соглашением о 

взаимодействии. 

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

 Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных 

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

а также принятием ими решений 

 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 

административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий 

контроль) осуществляется заместителем главы Органа. Текущий контроль осуществляется 



путем проведения проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими 

административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги. 

 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы 

контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в 

себя проведение плановых проверок (осуществляется на основании годовых или квартальных 

планов работы Органа) и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретным 

обращениям граждан. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с 

предоставлением муниципальной услуги, (комплексная проверка) либо отдельные вопросы 

(тематическая проверка). Внеплановые проверки осуществляются на основании распоряжения 

Органа. По результатам контроля, при выявлении допущенных нарушений, заместитель главы 

Органа принимает решение об их устранении и меры по наложению дисциплинарных 

взысканий, также могут быть даны указания по подготовке предложений по изменению 

положений административного регламента.  

Срок проведения таких проверок не должен превышать 20 календарных дней. 

 

Ответственность должностных лиц Органа за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги включает в себя проведение 

проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей на всех этапах предоставления 

муниципальной услуги. Проверка проводится по каждой жалобе граждан, поступившей в Орган, 

на действие (бездействие) муниципальных служащих, ответственных за предоставление 

муниципальной услуги. При проверке фактов, указанных в жалобе, могут рассматриваться все 

вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.  

Персональная ответственность муниципального служащего, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги, за соблюдением сроков и порядка проведения 

административных процедур, установленных административным регламентом, закрепляется в 

их должностных инструкциях. 

Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную 

ответственность за неоказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

 

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 

предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений 

и организаций 

 

Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление 

муниципальной услуги путем получения информации по телефонам Органа, на официальном  

веб-сайте Органа, а также направления письменного обращения в Орган. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 

центра, а также их должностных лиц, государственных служащих, работников 

 

Информация для заявителя о его праве подать жалобу 



 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) Органа, а также его 

должностных лиц или многофункционального центра, работника многофункционального центра 

в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Граждане имеют право обращаться лично, а также направлять индивидуальные и 

коллективные обращения, включая обращения объединений граждан, в том числе юридических 

лиц, в государственные органы, органы местного самоуправления, многофункциональный центр 

и их должностным лицам, в государственные и муниципальные учреждения, и иные 

организации, на которые возложено осуществление публично значимых функций, и их 

должностным лицам. 

5.3. Граждане реализуют право на обращение свободно и добровольно. Осуществление 

гражданами права на обращение не должно нарушать права и свободы других лиц. 

 

Предмет жалобы 

 

5.4. Нарушение срока регистрации запроса (комплексного запроса) о предоставлении 

муниципальной услуги. 

5.5. 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 соответствующей муниципальной услуги в полном 

объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210 – ФЗ. 

5.6. Требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 

Российской Федерации и (или) Республики Крым, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги. 

5.7. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации и (или) Республики Крым, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя. 

5.8. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации и (или) Республики Крым, 

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 № 210 – ФЗ. 

5.9. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации и (или) Республики 

Крым, муниципальными правовыми актами. 

5.10. Отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений. 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 № 210 – ФЗ. 

5.11. Нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 

муниципальной услуги. 

5.12. Приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 

ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и (или) Республики 

Крым, 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 № 210 – ФЗ. 

5.13. 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 №210 - ФЗ. 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 № 210 - ФЗ. 

 

Органы государственной власти, организации должностные лица, которым может 

быть направлена жалоба 

 

5.14. Жалоба подается в Администрацию, многофункциональный центр либо в 

соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-

правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - 

учредитель многофункционального центра). Жалобы на решения, принятые главой 

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

отсутствия рассматриваются непосредственно главой Администрации. 

В Органе для заявителей предусматривается наличие на видном месте книги жалоб и 

предложений. 

5.15. В случае обжалования действий (бездействия) или решения работника 

многофункционального центра, осуществляющего прием документов, жалоба направляется на 

рассмотрение директору ГБУ РК «МФЦ». 

В случае обжалования действий (бездействия) или решения директора ГБУ РК «МФЦ» 

(уполномоченного лица), жалоба направляется Учредителю ГБУ РК «МФЦ» - Министерству 

внутренней политики, информации и связи Республики Крым. 

В многофункциональный центр для заявителей предусматривается наличие на видном 

месте книги жалоб и предложений. 

 

 Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

 

5.16. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме 

(посредством ЕПГУ, РПГУ, официального сайта Органа, электронной почты), почтовой связью, 

в ходе предоставления муниципальной услуги, при личном обращении заявителя в Орган и 

многофункциональный центр, посредством телефонной «горячей линии» Совета министров 



Республики Крым. 

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, 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; 

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; 

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 центр. Заявителем могут 

быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их 

копии. 

 

Сроки рассмотрения жалобы 

 

5.17. В случае досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 

центра, учредителя многофункционального центра, жалоба подлежит рассмотрению в течение 

15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, в приеме 

документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 

обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со 

дня ее регистрации. 

 

Результат рассмотрения жалобы 

 

5.18. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 

а) 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 и (или) Республики Крым;  

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.19. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное 

полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляют имеющиеся материалы в 

органы прокуратуры. 

 

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

 

5.20. 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. 



5.21. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 

дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную 

услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного устранения выявленных 

нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 

необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.22. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 

даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о 

порядке обжалования принятого решения. 

 

Порядок обжалования решения по жалобе 

5.23. Принятое, по результатам рассмотрения жалобы, решение может быть обжаловано в 

порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации и (или) 

Республики Крым. 

 

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для 

обоснования и рассмотрения жалобы 

 

5.24. Заявитель вправе обратиться в Орган, многофункциональный центр за получением 

информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в 

письменной форме, в том числе при личном обращении заявителя, или в электронном виде. 

 

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

 

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявитель вправе получить на 

информационных стендах, в местах предоставления муниципальной услуги, посредством 

телефонной связи, при личном обращении, посредством почтовой связи, в электронном виде 

(ЕПГУ, РПГУ, официальный сайт Органа, официальный сайт ГБУ РК «МФЦ», электронная 

почта Органа).



                                                                                                            Приложение № 1 

к Административному регламенту 

 

Контактная информация 

Общая информация об Администрации Долинненского сельского поселения  
Почтовый адрес для направления 

корреспонденции 

298450, РФ, Республика Крым, Бахчисарайский 

район, с. Долинное, ул. Ленина, 30 

Фактический адрес месторасположения 298450,РФ, Республика Крым, Бахчисарайский 

район, с. Долинное, ул. Ленина, 30 

Адрес электронной почты для направления 

корреспонденции 
dolinnoe-sovet@bahch.rk.gov.ru 

Телефон для справок +7 (36554) 75681 

Официальный сайт в сети Интернет (если 

имеется) 

http://dolinnoe.ru 

ФИО и должность руководителя органа 

Председатель Долинненского сельского совета -

Глава администрации Долинненского сельского 

поселения 

 

 
                                        График работы 

                Администрации  Долинненского  сельского поселения 

 

День недели Часы работы (обеденный перерыв) Часы приема граждан 

Понедельник с 08-30 до 17-00 

перерыв с 12-00 до 13-00 

 

Вторник с 08-30 до 17-00 

перерыв с 12-00 до 13-00 

с 08-30 до 17-00 

перерыв с 12-00 до 13-00 

Среда с 08-30 до 17-00 

перерыв с 12-00 до 13-00  

Четверг с 08-30 до 17-00 

перерыв с 12-00 до 13-00 

перерыв с 12-00 до 13-00 

с 08-30 до 17-00 

перерыв с 12-00 до 13-00 

Пятница с 08-30 до 15-30 

перерыв с 12-00 до 13-00 

 

Суббота выходной  

Воскресенье выходной  

 

mailto:dolinnoe-sovet@bahch.rk.gov.ru
http://dolinnoe.ru/


Приложение № 2 

к Административному регламенту 

 

Блок-схема 

последовательности предоставления муниципальной услуги  

" Предоставление сведений из реестра муниципального имущества 

муниципального образования Долинненского сельского поселения " 
 

┌───────────────────────────────────────────────────────────────────────┐ 

│       Прием и регистрация заявления, поступившего от заявителя,       │ 

│  о предоставлении администрацией Долинненского сельского поселения  │ 

│ муниципальной услуги « Предоставление сведений из реестра муниципального   

имущества муниципального образования Долинненского сельского поселения» 
│                (далее - муниципальная услуга) (1 день)                │ 

└────────────────────────────────┬──────────────────────────────────────┘ 

                                 │ 

                                 ▼ 

┌───────────────────────────────────────────────────────────────────────┐ 

│      Рассмотрение заявления и подготовка информации (выписки) об      │ 

│объектах учета из реестра муниципального имущества сельского поселения │ 

│      или об отказе в предоставлении муниципальной услуги (6 дней)     │ 

└─────────┬───────────────────────────────┬─────────────────────────────┘ 

          │                               │ 

          ▼                               ▼ 

┌────────────────────┐  ┌───────────────────────────────────────────────┐ 

│Письменный отказ в  │  │              Выдача выписки                               

│ 

│предоставлении      │  │   из реестра муниципального имущества         │ 

│муниципальной услуги│  │       информации об отсутствии сведений       │ 

└──────┬─────────────┘  │       о заявленном объекте в реестре          │ 

       │                │          муниципального имущества             │ 

       │                └──────────────────────┬────────────────────────┘ 

       │                                       │ 

       ▼                                       ▼ 

┌───────────────────────────────────────────────────────────────────────┐ 

│     Выдача заявителю результатов предоставления муниципальной         │ 

│                         услуги (3 дня)                                │ 

└───────────────────────────────────────────────────────────────────────┘ 

 

Примечание. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 дней со дня 

регистрации заявления. 



Приложение № 3 

к Административному регламенту 

 
                         В Администрацию Долинненского сельского поселения 

                         от _____________________________________________ 

                              (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

                         ________________________________________________ 

                               физического лица/полное наименование 

                         ________________________________________________ 

                                   юридического лица, ИНН) 

                         ________________________________________________ 

                            (Ф.И.О. уполномоченного представителя) 

                         ________________________________________________ 

                               (почтовый адрес, контактный телефон) 

 

                            ЗАЯВЛЕНИЕ 

  о предоставлении выписки из реестра муниципального 

                       имущества Долинненского сельского поселения 

 

"___" _________ 20___ г.                                       N ________ 

 

     Прошу  предоставить  выписку из реестра муниципального 

имущества Долинненского сельского поселения на следующий(ие) объект(ы): 

_________________________________________________________________________ 

(наименование объекта, технические характеристики - общая площадь 

              (кв. м), протяженность (п. м) и др.) 

по адресу: _____________________________________________________________. 

                         (адрес (местонахождение) объекта) 

     Информацию прошу предоставить ______________________________________ 

________________________________________________________________________. 

(указать способ получения информации (выписки) из реестра муниципального 

                имущества Долинненского сельского поселения) 

     Я даю согласие на обработку моих  персональных данных  Администрацией 

Долинненского  сельского  поселения,  то есть  на  совершение  действий, 

предусмотренных  пунктом 3 статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 г. 

N 152-ФЗ "О персональных данных". 

     Настоящее  согласие  действует со дня его подписания до дня отзыва в 

письменной форме. 

     Приложения: 

     1.    Копия   документа,  подтверждающего  полномочия  представителя 

юридического лица, на _____ л. в 1 экз. 

     2.    Копия   документа,  подтверждающего  полномочия  представителя 

физического лица, на _____ л. в 1 экз. 

     3.   Копия  документа,  удостоверяющего  личность  (для  физического 

лица), на ___ л. в 1 экз. 

 

"_____" __________ 20__ г. __________________________________________ 

                (подпись заявителя или его уполномоченного представителя) 


