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АДМИНИСТРАЦИЯ  

СУСАНИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от 22 августа 2019 года № 166 
 

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕ-

ДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ АДМИНИСТРАЦИЕЙ 

СУСАНИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА КОСТРОМСКОЙ 

ОБЛАСТИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОБЪЕК-

ТАХ НЕДВИЖИМОГО ИМУЩЕСТВА, НАХОДЯЩИХСЯ В МУНИ-

ЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ И ПРЕДНАЗНАЧЕННЫХ ДЛЯ 

СДАЧИ В АРЕНДУ  
 

На основании Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 года «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом му-
ниципального образования Сусанинский  муниципальный район Костромской области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления админи-

страцией Сусанинского  муниципального района муниципальной услуги по предоставле-
нию информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной 
собственности и предназначенных для сдачи в аренду. 

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опублико-
вания. 

 
 
 

Глава 
администрации района  

С.А.Журавлев 
 

 
 

Утвержден 

Постановлением администрации  

Сусанинского муниципального района 

от 22 августа 2019 года № 166 

 

  
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

http://nla-service.scli.ru:8080/rnla-links/ws/content/act/bba0bfb1-06c7-4e50-a8d3-fe1045784bf1.html
http://10.0.1.77:8080/content/act/70c58f40-c477-41be-8462-9a61977d8e27.doc


ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ СУСАНИНСКОГО МУНИЦИ-
ПАЛЬНОГО РАЙОНА КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УС-
ЛУГИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОБЪЕКТАХ НЕДВИ-

ЖИМОГО ИМУЩЕСТВА, НАХОДЯЩИХСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТ-
ВЕННОСТИ И ПРЕДНАЗНАЧЕННЫХ ДЛЯ СДАЧИ В АРЕНДУ 

 

Раздел 1. Общие положения 
 
1. Административный регламент предоставления администрацией Сусанинского 

муниципального района Костромской области муниципальной услуги по предоставлению 
информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собст-
венности и предназначенных для сдачи в аренду (далее – административный регламент) 
регулирует отношения, связанные с предоставлением информации об объектах недви-
жимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных 
для сдачи в аренду, устанавливает сроки и последовательность административных про-
цедур (действий) при осуществлении полномочий по предоставлению информации об 
объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и пред-
назначенных для сдачи в аренду, порядок взаимодействия между администрацией Суса-
нинского муниципального района Костромской области с заявителями, органами государ-
ственной власти и местного самоуправления, учреждениями и организациями. 

2. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, яв-
ляются: 

1) физические лица; 
2) юридические лица (за исключением государственных органов и их территори-

альных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных 
органов, органов местного самоуправления). 

3. От имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги может 
обратиться его представитель при наличии доверенности или иного документа, подтвер-
ждающего право обращаться от имени заявителя (далее - представитель заявителя). 

4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также спра-
вочная информация размещается на информационных стендах в местах предоставления 
муниципальной услуги, на официальном сайте администрацией Сусанинского муници-
пального района Костромской области (www.susanino.adm44.ru) в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет), непосредственно в ад-
министрации Сусанинского муниципального района Костромской области, а также в ре-
гиональной государственной информационной системе «Реестр государственных услуг 
(функций) Костромской области» (далее - РГУ), на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций) (gosuslugi.ru) (далее – ЕПГУ) и в региональной государ-
ственной информационной системе «Единый портал Костромской области» 
(44gosuslugi.ru) (далее – РПГУ). 

К справочной информации относится следующая информация: 
место нахождения и графики работы администрации Сусанинского муниципального 

района Костромской области, его структурных подразделений, предоставляющих муни-
ципальную услугу, государственных и муниципальных органов и организаций, обращение 
в которые необходимо для получения муниципальной услуги; 

справочные телефоны структурных подразделений администрации Сусанинского 
муниципального района Костромской области, организаций, участвующих в предоставле-
нии муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора (при нали-
чии); 

адреса официальных сайтов, а также электронной почты и (или) формы обратной 
связи администрации Сусанинского муниципального района Костромской области, орга-



нов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в сети Интер-
нет. 

Администрация Сусанинского муниципального района Костромской области обес-
печивает в установленном порядке размещение и актуализацию указанной информации. 

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги 
заявитель (представитель заявителя) обращается лично, письменно, по телефону, по 
электронной почте в администрации Сусанинского муниципального района Костромской 
области, через ЕПГУ или через РПГУ. 

Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель 
(представитель заявителя) обращается лично, письменно, по телефону, по электронной 
почте в администрации Сусанинского муниципального района Костромской области, пре-
доставляющий муниципальную услугу, или через РПГУ. 

Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются заяви-
телю (представителю заявителя) после указания даты и входящего номера полученной 
при подаче документов расписки, а при использовании РПГУ - после прохождения проце-
дур авторизации. 

Информирование (консультирование) по вопросам предоставления муниципальной 
услуги осуществляется специалистами отдела по экономике, имущественным и земель-
ным отношениям администрации Сусанинского муниципального района Костромской об-
ласти, в том числе специально выделенными для предоставления консультаций. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам: 
содержание и ход предоставления муниципальной услуги; 
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

комплектность (достаточность) представленных документов; 
источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги (исполнительный орган государственной власти, орган местного самоуправления, 
организация и их местонахождение); 

время приема и выдачи документов специалистами администрации Сусанинского 
муниципального района Костромской области; 

срок принятия администрацией Сусанинского муниципального района Костромской 
области решения о предоставлении муниципальной услуги; 

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и при-
нимаемых администрацией Сусанинского муниципального района Костромской области в 
ходе предоставления муниципальной услуги. 

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги также размеща-
ется: 

на информационных стендах общественных организаций, органов территориально-
го общественного самоуправления (по согласованию); 

в средствах массовой информации, в информационных материалах (брошюрах, 
буклетах и т.д.). 

Размещаемая информация содержит справочную информацию, а также сведения о 
порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципаль-
ной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с ис-
пользованием ЕПГУ, РПГУ, установленном в настоящем пункте. 

 

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 
5. Наименование муниципальной услуги – предоставление информации об объек-

тах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназна-
ченных для сдачи в аренду (далее – муниципальная услуга). 



6. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Сусанинского муници-
пального района Костромской области (далее – администрацией Сусанинского муници-
пального района). 

7. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие реше-
ния: 

о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся 
в муниципальной собственности Сусанинского муниципального района Костромской об-
ласти и предназначенных для сдачи в аренду; 

об отказе в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, на-
ходящихся в муниципальной собственности Сусанинского муниципального района Кост-
ромской области и предназначенных для сдачи в аренду. 

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается вручением (на-
правлением) заявителю (представителю заявителя) одного из следующих документов: 

информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной 
собственности Сусанинского муниципального района Костромской области и предназна-
ченных для сдачи в аренду; 

уведомления об отсутствии информации об объектах недвижимого имущества, на-
ходящихся в собственности Сусанинского муниципального района Костромской области и 
предназначенных для сдачи в аренду; 

уведомления об отказе в предоставлении информации об объектах недвижимого 
имущества, находящихся в муниципальной собственности Сусанинского муниципального 
района Костромской области и предназначенных для сдачи в аренду. 

8. Срок предоставления муниципальной услуги – 30 дней со дня регистрации за-
проса и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
в администрации Сусанинского муниципального района Костромской области. 

Приостановление предоставления муниципальной услуги действующим законода-
тельством Российской Федерации не предусмотрено. 

9. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муници-
пальной услуги: 

1) Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26 января 1996 го-
да № 14-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 29.01.1996, № 5, ст. 410); 

2) Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах ор-
ганизации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законода-
тельства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822); 

3) Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, инфор-
мационных технологиях и защите информации» («Российская газета», № 165, 
29.07.2006); 

4) Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» 
(«Собрание законодательства РФ» от 31.07.2006, № 31 (1 часть), ст. 3451); 

5) Федеральный закон от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к 
информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправле-
ния» («Российская газета», № 25, 13.02.2009); 

6) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предос-
тавления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 
30.07.2010); 

7) Федеральный закон от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» 
(«Собрание законодательства РФ» от 11.04.2011, № 15, ст. 2036); 

8) Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения об-
ращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006); 

9) постановление Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 
634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении 



за получением государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства 
РФ», 02.07.2012, № 27, ст. 3744); 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муници-
пальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), 
размещается на официальном сайте администрации Сусанинского муниципального рай-
она в сети Интернет (www.susanino.adm44.ru), в РГУ, на ЕПГУ и РПГУ. 

Администрация Сусанинского муниципального района обеспечивает размещение и 
актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление му-
ниципальной услуги, на своем официальном сайте в сети Интернет, а также в соответст-
вующем разделе РГУ. 

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с норма-
тивными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 
представлению заявителем (представителем заявителя): 

1) запрос о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, на-
ходящихся в муниципальной собственности Сусанинского муниципального района Кост-
ромской области и предназначенных для сдачи в аренду по форме согласно приложению 
№ 1 к настоящему административному регламенту, на бумажном носителе или в элек-
тронном виде, в 1 экземпляре; 

2) документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическим ли-
цом, либо личность представителя физического или юридического лица, в частности один 
из следующих документов (при направлении документов посредством почтовой связи - 
его копия, заверенная в установленном порядке на бумажном носителе в 1 экземпляре; 
представление документа не требуется, в случае направления запроса посредством от-
правки через личный кабинет РПГУ, а также, если запрос подписан усиленной квалифи-
цированной электронной подписью): 

паспорт гражданина Российской Федерации; 
временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме 

2П (для граждан, утративших паспорт, а также для граждан, в отношении которых до вы-
дачи паспорта проводится дополнительная проверка); 

общегражданский заграничный паспорт (для прибывших на временное жительство 
в Российскую Федерацию граждан Российской Федерации, постоянно проживающих за 
границей); 

документ, выданный иностранным государством и признаваемый в соответствии с 
международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяю-
щего личность лица без гражданства; 

разрешение на временное проживание; 
вид на жительство; 
3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, если с запро-

сом обращается представитель заявителя на бумажном носителе или в электронном ви-
де, в 1 экземпляре. 

11. Запрещается требовать от заявителя (представителя заявителя): 
представления документов и информации или осуществления действий, представ-

ление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, 
регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной ус-
луги; 

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении ор-
ганов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов 
местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми ак-
тами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, 
муниципальными правовыми актами; 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 
муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, орга-
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ны местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения 
документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, 
включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления органами местного самоуправления Сусанинского муниципального рай-
она Костромской области муниципальных услуг, утвержденный решением Собрания де-
путатов Сусанинского муниципального района от 24.04.2012 № 27/136; 

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность ко-
торых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услу-
ги, за исключением следующих случаев: 

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 
муниципальной услуги, после первоначальной подачи запроса о предоставлении муници-
пальной услуги; 

наличие ошибок в запросе о предоставлении муниципальной услуги и документах, 
поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услу-
ги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 

истечение срока действия документов или изменение информации после первона-
чального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 
противоправного действия (бездействия) должностного лица администрации Сусанинско-
го муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 
служащего при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предос-
тавления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в 
письменном виде за подписью главы администрации Сусанинского муниципального рай-
она при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за дос-
тавленные неудобства. 

12. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следую-
щим требованиям: 

тексты документов должны быть написаны разборчиво;  
фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, 

телефон (если есть) должны быть написаны полностью; 
документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 

неоговоренных исправлений; 
документы не должны быть исполнены карандашом; 
документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых допускает 

неоднозначность их толкования. 
Копии представленных документов заверяются специалистом администрации Су-

санинского муниципального района на основании представленного подлинника этого до-
кумента. 

13. Заявитель может подать запрос о получении муниципальной услуги в электрон-
ной форме с использованием РПГУ. 

В соответствии со статьей 6 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ 
«Об электронной подписи» информация в электронной форме, подписанная квалифици-
рованной электронной подписью, признается электронным документом, равнозначным 
документу на бумажном носителе, подписанному собственноручной подписью, кроме 
случая, если федеральными законами или принимаемыми в соответствии с ними норма-
тивными правовыми актами установлено требование о необходимости составления до-
кумента исключительно на бумажном носителе.  



Запрос и необходимые для получения муниципальной услуги документы, преду-
смотренные пунктом 10 настоящего административного регламента, предоставленные 
заявителем в электронной форме, удостоверяются электронной подписью: 

запрос удостоверяется простой электронной подписью заявителя; 
доверенность, подтверждающая правомочие на обращение за получением муни-

ципальной услуги, выданная организацией, удостоверяется усиленной квалифицирован-
ной электронной подписью правомочного должностного лица организации, а доверен-
ность, выданная физическим лицом, - усиленной квалифицированной электронной под-
писью нотариуса; 

иные документы, прилагаемые к запросу в форме электронных образов бумажных 
документов (сканированных копий), удостоверяются электронной подписью в соответст-
вии с требованиями постановления Правительства Российской Федерации от 25 июня 
2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при 
обращении за получением государственных и муниципальных услуг». 

Если направленные документы подписаны усиленной квалифицированной элек-
тронной подписью в соответствии с требованиями законодательства, предоставление 
оригиналов и сверка с электронными версиями документов не требуется. В ином случае 
заявитель предоставляет оригиналы документов в администрации Сусанинского муници-
пального района для сверки с электронными версиями документов после получения уве-
домления о принятии запроса к рассмотрению. 

Для получения сертификата усиленной квалифицированной электронной подписи 
заявитель должен обратиться в удостоверяющий центр, включенный в Перечень уполно-
моченных удостоверяющих центров единой системы удостоверяющих центров, сформи-
рованный Министерством связи и массовых коммуникаций Российской Федерации1. 

14. Для получения муниципальной услуги получение услуг, которые являются не-
обходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется. 

15. Основания для отказа в приеме запроса и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами не предусмотре-
ны. 

16. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 
1) непредставление заявителем документов, определенных пунктом 10 настоящего 

административного регламента, отвечающих требованиям, предусмотренным пунктом 12 
настоящего административного регламента; 

2) ограничение доступа информации, установленного федеральными законами; 
3) невозможность однозначно идентифицировать объект исходя из сведений, ука-

занных заявителем в запросе о предоставлении муниципальной услуги. 
17. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
18. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги составляет 15 минут. 
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставле-

ния муниципальной услуги составляет 15 минут. 
19. Максимальный срок регистрации запроса заявителя в Журнале регистрации 

заявлений составляет 10 минут с момента его поступления в администрации Сусанинско-
го муниципального района. 

20. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на 
представление документов для получения муниципальной услуги и (или) для получения 
результата муниципальной услуги. Предварительная запись может осуществляться зая-
вителем в администрации Сусанинского муниципального района при личном обращении, 
по справочным телефонам, а также посредством записи с использованием РПГУ (при на-
личии технической возможности). 

                                            
1
 Положения пункта 13 административного регламента применяются при наличии технической возможности 



При предварительной записи заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество 
(при наличии), адрес места жительства заявителя – физического лица, наименование, 
адрес места нахождения заявителя – юридического лица, контактный телефон и желае-
мые дату и время представления документов. Предварительная запись осуществляется 
путем внесения информации в Журнал предварительной записи заявителей, который ве-
дется на бумажном или электронном носителях. Заявителю сообщается дата и время 
представления документов на получение муниципальной услуги и номер кабинета приема 
документов, в который следует обратиться (при наличии возможности), а также дата и 
время получения результата муниципальной услуги и номер кабинета выдачи результата 
муниципальной услуги, в который следует обратиться. 

В случае если заявителем используется возможность предварительной записи на 
представление документов для получения муниципальной услуги и (или) для получения 
результата муниципальной услуги с использованием РПГУ ему направляется уведомле-
ние о приближении даты подачи документов и (или) получения результата муниципаль-
ной услуги (при наличии технической возможности). 

21. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, соответствуют 
следующим требованиям: 

1) здание, в котором непосредственно предоставляется муниципальная услуга, 
располагается с учетом транспортной доступности (время пути для граждан от остановок 
общественного транспорта составляет не более 15 минут пешим ходом) и оборудовано 
отдельными входами для свободного доступа заявителей в помещение; 

2) на территории, прилегающей к месторасположению администрации Сусанинско-
го муниципального района, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. 
На стоянке должно быть не менее 5 мест, из них не менее 10 процентов мест (но не ме-
нее одного места) - для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инва-
лидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительст-
вом Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и 
(или) детей-инвалидов. На указанных транспортных средствах должен быть установлен 
опознавательный знак «Инвалид». Порядок выдачи опознавательного знака «Инвалид» 
для индивидуального использования устанавливается уполномоченным Правительством 
Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти. Указанные места 
для парковки не должны занимать иные транспортные средства. Доступ заявителей к 
парковочным местам является бесплатным; 

3) центральный вход в здание оборудован информационной табличкой (вывеской), 
содержащей информацию о наименовании и графике работы; 

4) в целях создания условий доступности зданий, помещений, в которых предос-
тавляется муниципальная услуга (далее – здания), и условий доступности муниципальной 
услуги инвалидам обеспечиваются:  

условия для беспрепятственного доступа к зданиям2, а также для беспрепятствен-
ного пользования средствами связи и информации; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой располо-
жены здания, а также входа в такие здания и выходы из них, в том числе с использовани-
ем кресла-коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и са-
мостоятельного передвижения, и оказание им помощи в передвижении; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых 
для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданиям и к услугам с учетом 
ограничений их жизнедеятельности; 

                                            
2
 Применяются исключительно ко вновь вводимым в эксплуатацию или прошедшим реконструкцию, модерни-

зацию зданиям 

 



дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а 
также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполнен-
ными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопе-
реводчика; 

допуск в здания собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 
специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются фе-
деральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 
реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 
социальной защиты населения; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими 
услуг наравне с другими лицами. 

В случаях, если существующие здания невозможно полностью приспособить с уче-
том потребностей инвалидов, собственники этих зданий до их реконструкции или капи-
тального ремонта должны принимать согласованные с одним из общественных объеди-
нений инвалидов меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления му-
ниципальной услуги либо, когда возможно, обеспечить предоставление муниципальной 
услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме; 

5) места ожидания в очереди на представление или получение документов ком-
фортные для граждан, оборудованы стульями (кресельными секциями, скамьями); 

6) в здании предусматриваются места общественного пользования (туалеты); 
7) помещения приема граждан оборудованы информационными табличками с ука-

занием: 
наименования структурного подразделения администрации Сусанинского муници-

пального района; 
номера помещения; 
фамилии, имени, отчества и должности специалиста; 
технического перерыва (при наличии); 
8) прием граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей по-

мещениях, включающих в себя места для заполнения документов и информирования 
граждан; 

9) помещения соответствуют установленным санитарно-эпидемиологическим пра-
вилам и оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрез-
вычайной ситуации; 

10) каждое рабочее место специалиста оборудовано телефоном, персональным 
компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим 
устройством; 

11) на информационных стендах размещается следующая информация: 
справочная информация;  
порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муни-

ципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с 
использованием ЕПГУ, РПГУ. 

22. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги: 
1) количество необходимых и достаточных посещений заявителем администрации 

Сусанинского муниципального района для получения муниципальной услуги не превыша-
ет 2 раз. 

Время общения с должностными лицами при предоставлении муниципальной услу-
ги не должно превышать 15 минут. 

2) предоставление муниципальной услуги может осуществляться в электронном 
виде с использованием РПГУ (при наличии технической возможности); 

3) заявителю предоставляется информация о ходе предоставления муниципальной 
услуги. 

Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги: 
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при личном обращении заявителем указывается (называется) дата и регистраци-
онный номер запроса, обозначенный в расписке о приеме документов, полученной от ад-
министрации Сусанинского муниципального района при подаче документов; 

при обращении через РПГУ запрос и документы представляются заявителем по 
электронным каналам связи после прохождения процедур авторизации. Информирование 
о предоставлении муниципальной услуги в данном случае осуществляется путем направ-
ления соответствующего статуса услуги, а также решения о предоставлении либо об от-
казе в предоставлении муниципальной услуги в виде электронного образа документа, 
подписанного уполномоченным лицом с использованием электронной подписи (при нали-
чии технической возможности); 

5) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 
6) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной ус-

луги; 
7) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решение или действие 

(бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услу-
ги. 

23. Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме, заверенной электронной подписью уполномоченного должностного 
лица, не лишает заявителя права получить указанный результат в форме документа на 
бумажном носителе (при наличии технической возможности). 

 

Раздел 3. Административные процедуры 
(Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку их вы-
полнения, в том числе особенности выполнения административных проце-

дур (действий) в электронной форме  
 
24. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие админист-

ративные процедуры: 
1) прием и регистрация документов; 
2) подготовка информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в 

муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду; 
3) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципаль-

ной услуги; 
4) выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 
25. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации 

документов является обращение заявителя (представителя заявителя) в администрации 
Сусанинского муниципального района посредством: 

1) личного обращения с запросом и документами, необходимыми для предоставле-
ния муниципальной услуги в администрации Сусанинского муниципального района; 

2) почтового отправления запроса и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги в администрации Сусанинского муниципального района; 

3) направления запроса и документов по информационно-телекоммуникационным 
сетям общего доступа, включая РПГУ, официальной электронной почте в виде электрон-
ных документов, подписанных соответствующей электронной подписью (при наличии тех-
нической возможности). 

26. При поступлении запроса специалист, ответственный за прием и регистрацию 
документов: 

1) устанавливает предмет обращения заявителя; 
2) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (в случае личного об-

ращения заявителя), документ, подтверждающий право на обращение с запросом (в слу-
чае если с запросом обращается представитель заявителя); 



3) при отсутствии у заявителя заполненного запроса или неправильном его запол-
нении, помогает заявителю заполнить запрос или заполняет его самостоятельно и пред-
ставляет на подпись заявителю; 

4) производит копирование документов (если заявителем не представлены копии 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги), удостоверяя ко-
пии представленных документов на основании их оригиналов (личной подписью, штам-
пом, печатью организации); 

5) регистрирует поступление запроса в Журнале регистрации заявлений, в авто-
матизированной информационной системе (далее - АИС) (при наличии соответствующего 
программного обеспечения, необходимого для автоматизации процедуры предоставле-
ния муниципальной услуги); 

6) оформляет расписку о приеме документов, передает, а в случае поступления до-
кументов по почте/электронной почте, направляет ее заявителю (представителю заяви-
теля); 

7) передает комплект документов специалисту, ответственному за подготовку ин-
формации. 

27. Особенности приема запроса и документов (сведений), полученных от заявите-
ля в форме электронного документа. 

При наличии возможности получения муниципальной услуги в электронной форме 
заявитель формирует запрос посредством заполнения электронной формы через РПГУ. 
В случае если предусмотрена личная идентификация гражданина, то запрос и прилагае-
мые документы должны быть подписаны электронной подписью заявителя3. 

28. При поступлении запроса в электронной форме через РПГУ специалист, ответ-
ственный за прием и регистрацию документов, осуществляет прием запроса и докумен-
тов (сведений) с учетом следующих особенностей: 

1) оформляет запрос и электронные образы полученных от заявителя документов 
(сведений) на бумажных носителях, заверяет их надписью «копия верна», датой, подпи-
сью и печатью администрации Сусанинского муниципального района; 

2) проверяет действительность усиленной квалифицированной электронной подпи-
си заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги. 

В рамках проверки действительности усиленной квалифицированной электронной 
подписи заявителя, осуществляется проверка соблюдения следующих условий: 

квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи (далее - 
квалифицированный сертификат) создан и выдан аккредитованным удостоверяющим 
центром, аккредитация которого действительна на день выдачи указанного сертификата; 

квалифицированный сертификат действителен на момент подписания запроса и 
прилагаемых к нему документов (при наличии достоверной информации о моменте под-
писания запроса и прилагаемых к нему документов) или на день проверки действитель-
ности указанного сертификата, если момент подписания запроса и прилагаемых к нему 
документов не определен; 

имеется положительный результат проверки принадлежности владельцу квалифи-
цированного сертификата усиленной квалифицированной электронной подписи, с помо-
щью которой подписан запрос и прилагаемые к нему документы, и подтверждено отсутст-
вие изменений, внесенных в запрос и прилагаемые к нему документы после ее подписа-
ния. При этом проверка осуществляется с использованием средств электронной подписи, 
получивших подтверждение соответствия требованиям, установленным в соответствии с 
Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», и с ис-
пользованием квалифицированного сертификата лица, подписавшего запрос и прилагае-
мые к нему документы; 
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усиленная квалифицированная электронная подпись используется с учетом огра-
ничений, содержащихся в квалифицированном сертификате лица, подписывающего за-
прос и прилагаемые к нему документы (если такие ограничения установлены). 

Проверка усиленной квалифицированной электронной подписи может осуществ-
ляться самостоятельно с использованием имеющихся средств электронной подписи или 
средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в 
состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодей-
ствие информационных систем, используемых для предоставления услуг. Проверка уси-
ленной квалифицированной электронной подписи также может осуществляться с исполь-
зованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра; 

3) регистрирует запрос в Журнале регистрации заявлений. Регистрация запроса, 
сформированного и отправленного через РПГУ в выходные дни, праздничные дни, после 
окончания рабочего дня согласно графику работы администрации Сусанинского муници-
пального района, производится в следующий рабочий день; 

4) уведомляет заявителя путем направления электронной расписки в получении 
запроса и документов в форме электронного документа, подписанного электронной под-
писью специалиста, ответственного за прием и регистрацию документов (далее - элек-
тронная расписка). В электронной расписке указываются входящий регистрационный но-
мер запроса, дата получения запроса и перечень представленных заявителем докумен-
тов в электронном виде. Электронная расписка выдается посредством отправки соответ-
ствующего статуса; 

5) передает специалисту, ответственному за подготовку информации, зарегистри-
рованный комплект документов. 

Срок исполнения административной процедуры – не позднее 1 рабочего дня, сле-
дующего за днем получения запроса4. 

29. Результатом исполнения административной процедуры является прием и реги-
страция в Журнале регистрации заявлений запроса о предоставлении муниципальной ус-
луги с прилагаемыми к нему документами и передача их специалисту, ответственному за 
подготовку информации. 

Максимальный срок исполнения административных действий составляет 15 минут. 
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 день. 
30. Основанием для начала административной процедуры подготовки информации 

об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и 
предназначенных для сдачи в аренду, является получение специалистом, ответственным 
за подготовку информации, комплекта документов заявителя. 

31. Специалист, ответственный за подготовку информации: 
1) проверяет наличие полномочий на право обращения с запросом о предоставле-

нии муниципальной услуги (в случае если с запросом обращается представитель заяви-
теля); 

2) устанавливает наличие либо отсутствие информации об объекте недвижимого 
имущества, находящегося в собственности Сусанинского муниципального района и пред-
назначенного для сдачи в аренду, запрашиваемой заявителем (представителем заявите-
ля). 

32. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
предусмотренных пунктом 16 настоящего административного регламента, специалист, 
ответственный за подготовку информации, осуществляет подготовку: 

1) проекта информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в му-
ниципальной собственности Сусанинского муниципального района и предназначенных 
для сдачи в аренду, по форме согласно приложению № 2 к настоящему административ-
ному регламенту (далее – проект информации об объектах недвижимого имущества); 
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2) проекта уведомления об отсутствии информации об объектах недвижимого 
имущества, находящихся в собственности Сусанинского муниципального района и пред-
назначенных для сдачи в аренду, по форме согласно приложению № 3 к настоящему ад-
министративному регламенту (далее – проект уведомления об отсутствии информации об 
объектах недвижимого имущества). 

33. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
предусмотренных пунктом 16 настоящего административного регламента, специалист, 
ответственный за подготовку информации, осуществляет подготовку проекта уведомле-
ния об отказе в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, нахо-
дящихся в муниципальной собственности Сусанинского муниципального района и пред-
назначенных для сдачи в аренду, по форме согласно приложению № 4 к настоящему ад-
министративному регламенту, с указанием оснований отказа (далее – проект уведомле-
ния об отказе в предоставлении муниципальной услуги). 

34. Специалист, ответственный за подготовку информации, проводит согласование 
проекта информации об объектах недвижимого имущества либо проекта уведомления об 
отсутствии информации об объектах недвижимого имущества, либо проекта уведомления 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги в порядке делопроизводства, уста-
новленного в администрации Сусанинского муниципального района, и передает проекты 
актов и комплект документов главе администрации Сусанинского муниципального района 
для принятия решения. 

35. Результатом исполнения административной процедуры является подготовка 
проекта информации об объектах недвижимого имущества либо проекта уведомления об 
отсутствии информации об объектах недвижимого имущества, либо проекта уведомления 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передача их с комплектом докумен-
тов заявителя главе администрации Сусанинского муниципального района. 

Максимальный срок выполнения административных действий составляет 5 часов. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 2 дня.  
36. Основанием для начала административной процедуры принятия решения о 

предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является получение 
главой администрации Сусанинского муниципального района проекта информации об 
объектах недвижимого имущества либо проекта уведомления об отсутствии информации 
об объектах недвижимого имущества, либо проекта уведомления об отказе в предостав-
лении муниципальной услуги и комплекта документов заявителя. 

37. Глава администрации Сусанинского муниципального района определяет пра-
вомерность предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находя-
щихся в муниципальной собственности Сусанинского муниципального района Костром-
ской области и предназначенных для сдачи в аренду. 

38. Если проекты документов, указанные в пункте 36 настоящего административно-
го регламента, не соответствуют законодательству, глава администрации Сусанинского 
муниципального района возвращает их специалисту, подготовившему проекты, для при-
ведения их в соответствие с требованиями законодательства с указанием причины воз-
врата. 

39. В случае соответствия действующему законодательству проектов документов, 
указанные в пункте 38 настоящего административного регламента, глава администрации 
Сусанинского муниципального района: 

1) подписывает их и заверяет печатью администрации Сусанинского муниципаль-
ного района Костромской области; 

2) передает комплект документов заявителя специалисту, ответственному за выда-
чу документов. 

40. Результатом исполнения административной процедуры является принятие ре-
шения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и передача 
информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собст-



венности Сусанинского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду 
либо уведомления об отсутствии информации об объектах недвижимого имущества, на-
ходящихся в собственности Сусанинского муниципального района и предназначенных 
для сдачи в аренду, либо уведомления об отказе в предоставлении информации об объ-
ектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Сусанин-
ского муниципального района Костромской области и предназначенных для сдачи в 
аренду и комплекта документов заявителя специалисту, ответственному за выдачу доку-
ментов. 

Максимальный срок выполнения административных действий составляет 5 час. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 2 дня. 
41. Основанием для начала административной процедуры выдачи документов по 

результатам предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, 
ответственным за выдачу документов, комплекта документов заявителя. 

42. Специалист, ответственный за выдачу документов, в зависимости от способа 
обращения и получения результатов муниципальной услуги, избранных заявителем 
(представителем заявителя): 

1) регистрирует документ о предоставлении (об отказе в предоставлении) муници-
пальной услуги в Журнале учета информации; 

2) уведомляет заявителя об окончании хода предоставления муниципальной услуги 
посредством направления заявителю (представителю заявителя) любым из способов 
(телефон, факс или посредством отправки соответствующего статуса в РПГУ), указанных 
в заявлении; 

3) вручает (направляет) заявителю (почтовым отправлением, в электронной форме 
(при наличии технической возможности) и т.п.) один из следующих документов: 

информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной 
собственности Сусанинского муниципального района и предназначенных для сдачи в 
аренду; 

уведомление об отсутствии информации об объектах недвижимого имущества, на-
ходящихся в собственности Сусанинского муниципального района и предназначенных 
для сдачи в аренду; 

уведомление об отказе в предоставлении информации об объектах недвижимого 
имущества, находящихся в муниципальной собственности Сусанинского муниципального 
района Костромской области и предназначенных для сдачи в аренду; 

4) передает комплект документов специалисту, ответственному за делопроизвод-
ство, для последующей его регистрации и передачи в архив. 

43. Результатом исполнения административной процедуры является вручение зая-
вителю (представителю заявителя) одного из документов, указанных в подпункте 3 пункта 
44 настоящего административного регламента, лично либо направление его почтовым 
отправлением с уведомлением о доставке или через РПГУ (при наличии технической 
возможности). 

Максимальный срок исполнения административных действий составляет 5 час. 
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 2 дня. 
44. В случае обнаружения опечаток и ошибок в выданных в результате предостав-

ления муниципальной услуги документах заявитель направляет в адрес администрации 
Сусанинского муниципального района заявление об исправлении допущенных опечаток и 
ошибок с приложением оригинала документа, выданного в результате предоставления 
муниципальной услуги. 

Заявление в порядке, установленном инструкцией по делопроизводству, передает-
ся на рассмотрение специалисту, ответственному за оформление и выдачу документов. 

Срок рассмотрения и выдачи документов с исправленными опечатками, ошибками 
не может превышать 5 рабочих дней с момента регистрации заявления. 



В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муни-
ципальной услуги документ, направленный на исправление ошибок, допущенных по вине 
администрации Сусанинского муниципального района и (или) должностного лица админи-
страции Сусанинского муниципального района, плата с заявителя не взимается. 

Жалоба заявителя на отказ администрации Сусанинского муниципального района в 
исправлении допущенных опечаток, ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправ-
лений рассматривается в порядке, установленном разделом 5 настоящего администра-
тивного регламента. 

 

Раздел 4. Порядок и формы контроля за исполнением административно-
го регламента 

 
45. Текущий контроль соблюдения и исполнения ответственными должностными 

лицами администрации Сусанинского муниципального района положений настоящего ад-
министративного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуще-
ствляется главой администрации Сусанинского муниципального района, а в период его 
отсутствия исполняющим обязанности главы администрации Сусанинского муниципаль-
ного района. 

46. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок с целью выяв-
ления и устранения нарушений прав заявителей, а также иных заинтересованных лиц 
(граждан, их объединений и организаций, чьи права и законные интересы нарушены при 
предоставлении муниципальной услуги) (далее – заинтересованные лица), рассмотрения, 
подготовки ответов на обращения заявителей и заинтересованных лиц. 

47. Проверки могут быть плановыми - осуществляться на основании программ про-
верок - и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, 
связанные с предоставлением муниципальной услуги - комплексные проверки, или от-
дельные вопросы - тематические проверки.  

Внеплановая проверка проводится в связи с конкретным обращением заявителя, 
поступлением информации от заинтересованных лиц о нарушении действующего законо-
дательства при предоставлении муниципальной услуги. 

48. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
включает в себя: 

проведение служебных проверок в случае поступления жалоб на действия (без-
действие) должностного лица при предоставлении муниципальной услуги; 

выявление и устранение нарушений прав граждан, юридических лиц, индивидуаль-
ных предпринимателей. 

49. Для проведения проверки формируется комиссия, деятельность которой осу-
ществляется в соответствии с планом проведения проверки. Состав комиссии и план 
проведения проверки утверждаются распоряжением администрации Сусанинского муни-
ципального района . Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в 
которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка 
подписывается председателем комиссии. 

50. Персональная ответственность должностных лиц администрации Сусанинского 
муниципального района закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с 
требованиями законодательства. 

51. Должностные лица администрации Сусанинского муниципального района в слу-
чае ненадлежащих предоставления муниципальной услуги и (или) исполнения служебных 
обязанностей, совершения противоправных действий (бездействия) при проведении про-
верки несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

http://nla-service.scli.ru:8080/rnla-links/ws/#P505


52. Администрация Сусанинского муниципального района ведет учет случаев не-
надлежащего исполнения должностными лицами служебных обязанностей, проводит со-
ответствующие служебные проверки и принимает в соответствии с законодательством 
Российской Федерации меры в отношении таких должностных лиц. 

53. Граждане, их объединения и организации вправе обратиться устно, направить 
обращение в письменной форме или в форме электронного документа в адрес админист-
рации Сусанинского муниципального района с просьбой о проведении проверки соблю-
дения и исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации и Костромской 
области, положений настоящего административного регламента, устанавливающих тре-
бования к полноте и качеству предоставления муниципальной услуги, в случае предпола-
гаемого нарушения прав и законных интересов при предоставлении муниципальной услу-
ги. 

Обращение заинтересованных лиц, поступившее в администрацию Сусанинского 
муниципального района, рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. О 
результатах рассмотрения обращения не позднее дня, следующего за днем принятия 
решения, дается письменный ответ, который может быть направлен заказным почтовым 
отправлением по почтовому адресу, указанному в обращении, путем вручения обратив-
шемуся лицу или его уполномоченному представителю лично под расписку или в форме 
электронного документа на адрес электронной почты обратившегося лица. 

Жалоба заявителя рассматривается в порядке, установленном разделом 5 на-
стоящего административного регламента. 

 

Раздел 5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования 
заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляюще-

го муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных 
служащих, работников 

 
54. Заявители имеют право на обжалование, оспаривание решений, действий (без-

действия) администрации Сусанинского муниципального района, а также их должностных 
лиц, муниципальных служащих, работников при предоставлении муниципальной услуги в 
судебном или в досудебном (внесудебном) порядке. 

Обжалование решений, действий (бездействия) администрации Сусанинского му-
ниципального района, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работни-
ков при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке не 
лишает заявителей права на оспаривание указанных решений, действий (бездействия) в 
судебном порядке. 

55. Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 
(бездействия) администрации Сусанинского муниципального района, а также их должно-
стных лиц, муниципальных служащих, работников осуществляется посредством разме-
щения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на офи-
циальном сайте администрации Сусанинского муниципального района 
(www.susanino.adm44.ru), на ЕПГУ и РПГУ. 

Администрация Сусанинского муниципального района обеспечивает в установлен-
ном порядке размещение и актуализацию сведений, содержащихся в настоящем разделе, 
а также в соответствующем разделе РГУ. 

56. Нормативные правовые акты, регулирующие порядок подачи и рассмотрения 
жалобы: 

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предостав-
ления государственных и муниципальных услуг». 

57. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муници-

пальной услуги; 



2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления дей-

ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской 
области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услу-
ги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кост-
ромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципаль-
ной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не преду-
смотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными пра-
вовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми актами.   

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-
ными правовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ администрации Сусанинского муниципального района, должностного лица 
администрации Сусанинского муниципального района в исправлении допущенных ими 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги до-
кументах либо нарушение установленного срока таких исправлений; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставле-
ния муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приос-
тановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми ак-
тами; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 
или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при перво-
начальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, пре-
дусмотренных абзацами пятым-девятым пункта 11 настоящего административного рег-
ламента.   

58. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 
форме в администрацию Сусанинского муниципального района. Жалобы на решения и 
действия (бездействие) главы администрации Сусанинского муниципального района рас-
сматриваются непосредственно главой администрации Сусанинского муниципального 
района.  

59. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации Сусанинского 
муниципального района, должностного лица администрации Сусанинского муниципально-
го района, муниципального служащего, главы администрации Сусанинского муниципаль-
ного района, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием сети Ин-
тернет, официального сайта администрации Сусанинского муниципального района, ЕПГУ 
либо РПГУ, а также может быть принята при личном приеме заявителя.  

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

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, ре-
шения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительст-
ва заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения зая-
вителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адре-



са) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направ-
лен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предос-
тавляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, муниципального служащего; 

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. 

61. При рассмотрении жалобы заявитель имеет право: 
1) представлять документы (их копии), подтверждающие доводы заявителя, либо 

обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме; 
2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жало-

бы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в 
указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государст-
венную или иную охраняемую федеральным законом тайну; 

3) получать в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме от-
вет по существу поставленных в жалобе вопросов; 

4) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы. 
62. Жалоба, поступившая в администрацию Сусанинского муниципального района, 

подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в 
случае обжалования отказа администрацией Сусанинского муниципального района 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. 

63. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют. 
64. Ответ на жалобу не дается в случаях, если в ней: 
1) не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и адрес, по которому 

должен быть направлен ответ; 
2) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здо-

ровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (жалоба остается без 
ответа по существу поставленных в ней вопросов, при этом заявителю, направившему 
жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом); 

3) текст не поддается прочтению (жалоба не подлежит рассмотрению, о чем в те-
чение трех дней со дня регистрации сообщается заявителю, направившему жалобу, если 
его фамилия и адрес поддаются прочтению); 

4) содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные 
ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не 
приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо либо уполномоченное 
на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекра-
щении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и 
ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же государственный орган или 
одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, на-
правивший жалобу. 

65. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих реше-
ний: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, ис-
правления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления му-
ниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание кото-
рых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами Костромской области, муниципальными нормативными акта-
ми; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 



66. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 65 
настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по жела-
нию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю да-
ется информация о действиях, осуществляемых администрацией Сусанинского муници-
пального района в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при 
оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудоб-
ства, и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совер-
шить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю 
даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также инфор-
мация о порядке обжалования принятого решения. 

67. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы при-
знаков состава административного правонарушения или преступления должностное ли-
цо, работник, наделенное (ые) полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно 
направляет (ют) имеющиеся материалы в органы прокуратуры и в органы, уполномочен-
ные составлять протоколы об административных правонарушениях в соответствии с Ко-
дексом Костромской области об административных правонарушениях, муниципальными 
правовыми актами. 

 
 

  
Приложение № 1 

к административному регламенту 
предоставления администрации  

Сусанинского муниципального района 
муниципальной услуги 

по предоставлению информации 
об объектах недвижимого имущества, 

находящихся в муниципальной собственности 
и предназначенных для сдачи в аренду 

 
 

ФОРМА 
 
 

Руководителю _____________________ 
(наименование структурного 

подразделения органа 
местного самоуправления) 

от ________________________________ 
(Ф.И.О. полностью/ 

наименование юридического лица/ 
Ф.И.О. индивидуального предпринимателя) 

 
проживающего/находящегося по адресу: 

________________________________ 
документ, удостоверяющий личность: 
________________________________ 

ИНН _____________________________ 
ОГРН ____________________________ 



в лице____________________________ 
_________________________________ 

(Ф.И.О. (должность) 
представителя заявителя) 

 
действующего на основании: 

_________________________________ 
 

контактный телефон________________ 
почтовый адрес____________________ 
адрес электронной почты (при наличии) 
_________________________________ 

 
 

ЗАПРОС 
о предоставлении информации об объектах недвижимого 

имущества, находящихся в собственности Сусанинского муниципального района 
Костромской области и предназначенных для сдачи в аренду 

 
Прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находя-

щихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду. 
Вид объекта: нежилые помещения, здания (нужное подчеркнуть). 
Месторасположение: _________________________________________ 

(указывается территория, на которой могут располагаться 
объекты, интересующие заявителя) 

Площадь: ____ кв.м. (по желанию заявителя указывается площадь, необходимая 
для получения в аренду). 

Вид деятельности: ___________________________________________ (по желанию 
заявителя указывается вид деятельности, планируемый при получении в аренду). 

Дополнительные сведения: ___________________________________ (по желанию 
заявителя указывается имеющаяся у него информация об объектах, позволяющая кон-
кретизировать запрос). 

 
Заявителю известно, что, в соответствии с подпунктом 4 пункта 1 статьи 6 Феде-

рального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», администрация Су-
санинского муниципального района Костромской области осуществляет обработку персо-
нальных данных субъекта персональных данных, указанных в запросе, в целях и объеме, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

 
Приложение: 
1. _________________________________________________________ 
n. _________________________________________________________ 
 
Способ предоставления результата рассмотрения запроса: 
- лично 
- почтой 
 - в электронной форме 

 
 

«___» _________ 20__ год __________________   ______________________ 
(подпись) (Ф.И.О.) 

 



 
 

Приложение № 2 
к административному регламенту 
предоставления администрацией  

Сусанинского муниципального района 
муниципальной услуги 

по предоставлению информации 
об объектах недвижимого имущества, 

находящихся в муниципальной собственности 
и предназначенных для сдачи в аренду 

 
 

ИНФОРМАЦИЯ 
об объектах недвижимого имущества, находящихся 

в муниципальной собственности Сусанинского муниципального района Костром-
ской области и предназначенных для сдачи в аренду 

 
«____» ______________ 20__ г. № ______ 

 
Настоящая выписка содержит сведения о: ________________________ 

(наименование объекта) 
Назначение объекта: ________________________________________ 
Адрес (местоположение) объекта: _______________________________ 
Технические характеристики объекта: _____________________________ 
Сведения о наличии обременений: _______________________________ 
Иные сведения об объекте: ___________________________________ 
 

Руководитель органа местного самоуправления  
(руководитель структурного подразделения органа __________ ______________ 
местного самоуправления) 

(Ф.И.О.)(подпись) 
 

 
 

Приложение № 3 
к административному регламенту 
предоставления администрацией  

Сусанинского муниципального района 
муниципальной услуги 

по предоставлению информации 
об объектах недвижимого имущества, 

находящихся в муниципальной собственности 
и предназначенных для сдачи в аренду 

 
 

УВЕДОМЛЕНИЕ 
об отсутствии информации об объектах недвижимого 

имущества, находящихся в собственности Сусанинского муниципального района 
Костромской области и предназначенных для сдачи в аренду 

 
Объект ____________________________________________________, 



(наименование объекта) 
расположенный по адресу: ________________________________________, 

(адрес (местоположение) объекта) 
в перечне муниципального имущества, находящегося в собственности Сусанинского му-
ниципального района Костромской области и предназначенного для сдачи в аренду, от-
сутствует. 

 
Руководитель органа местного самоуправления  
(руководитель структурного подразделения органа __________ ______________ 
местного самоуправления) 

(Ф.И.О.)(подпись) 
 
 
 

Приложение № 4 
к административному регламенту 

предоставления администрации  
Сусанинского муниципального района 

муниципальной услуги 
по предоставлению информации 

об объектах недвижимого имущества, 
находящихся в муниципальной собственности 

и предназначенных для сдачи в аренду 
 
 

УВЕДОМЛЕНИЕ 
об отказе в предоставлении информации об 

объектах недвижимого имущества, находящихся 
в собственности Сусанинского муниципального района Костромской области и 

предназначенных для сдачи в аренду 
 

Отдел по экономике, имущественным и земельным отношениям администрации 
Сусанинского муниципального района рассмотрено Ваш запрос от «___» ____________ 
20____ года № ______ о предоставлении информации об объектах недвижимого имуще-
ства, находящихся в собственности Сусанинского муниципального района Костромской 
области и предназначенных для сдачи в аренду. 

 
Уведомляем Вас, что по результатам рассмотрения запроса и представленных до-

кументов на основании подпункта _________ пункта 16 административного регламента 
предоставления администрацией Сусанинского муниципального района муниципальной 
услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находя-
щихся в муниципальной собственности Сусанинского муниципального района Костром-
ской области и предназначенных для сдачи в аренду, в связи с 
________________________________________________________________ 

(конкретная причина отказа в предоставлении муниципальной услуги) 
в предоставлении муниципальной услуги отказано. 

 
Руководитель органа местного самоуправления  
(руководитель структурного подразделения органа ___________ ______________ 
местного самоуправления) 

(Ф.И.О.)(подпись) 
  


