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Окончание. Начало на 1–9 стр.

Тема запроса (нужное подчеркнуть) и хронологические рамки запрашиваемой информации:
— трудовой стаж(нахождение  в отпуске по уходу за ребенком; в долгосрочных командировках; в учебных отпусках  
и т.д.);
— заработная плата,  выработка нормы часов;
— награждения;
— работа в районах Крайнего Севера (РКС);
— жилье (выделение, купля-продажа, обмен, приватизация и т.д.);
— ввод объекта в эксплуатацию;
— переименование улиц, присвоение номеров домам;
— другая тема (указать какая)

Строительное управление №21  ОАО «Ямалгаз-
промстрой»
Принята с 24.07.2001 уборщица (приказ от 
24.07.2001 № 137-к)
Уволена с 14.03.2003 по ст.31 КЗот РФ (собствен-
ное желание) (приказ от 13.03.2003 № 31-к).

Цель запрашиваемой  архивной информации Для оформления пенсии по старости
Способ информирования о ходе предоставления муниципальной услуги (адрес, по которому направить информа-
цию, контактный телефон, адрес электронной почты)

Почтой по адресу: ул. Заводская, д.10, кв. 19,
г. Надым, ЯНАО, 629730
т. д. 52-04-18, т. с. 89129141572

02 сентября  2016 г.                              Подпись: Иванова

Приложение № 3
к Административному регламенту предоставления Муниципальным архивным учреждением г. Надыма и Надымского района муниципальной услуги 

«Исполнение запросов на основеархивных документов»

Блок-схема 
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Условные обозначения

Начало или завершение административной процедуры

Операция, действие, мероприятие

Ситуация выбора, принятие решения
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Окончание на 12 стр.

Приложение 
к постановлению Администрации муниципального образования Надымский район от 19 сентября 2016 года № 551

Изменения, которые вносятся в постановление Администрации муниципального образования 
Надымский район от 16.01.2014 № 16 (далее — постановление)

постановление 
Администрации муниципального образования Надымский район

О внесении изменений в постановление Администрации
муниципального образования Надымский район от 16.01.2014 № 16

Подраздел «Требования к помещениям, в которых предоставляется муници-
пальная услуга» раздела II приложения к постановлению изложить в следующей 
редакции:

«Требования к помещениям, в которых предоставляется
муниципальная услуга

21. Требования к прилегающей территории:
1) оборудуются места для парковки автотранспортных средств;
2) на стоянке должно быть выделено не менее 10 % мест (но не менее одного 

места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые 
не должны занимать иные транспортные средства;

3) доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным;
4) инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-

проводников) обеспечивается возможность самостоятельного передвижения  
по территории, входа в здание и выхода из него, посадки в транспортное средство 
и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски.

21-1. Требования к местам приема заявителей:
1) служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муни-

ципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть 
оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отче-
ства и должности специалиста, ведущего прием, продублированными знаками, 
выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

2) места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются 
канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления 
документов с учетом обеспечения свободного доступа к ним инвалидам (включая 
инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников);

3) специалисты, ведущие прием, обеспечивают:
— сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения 

и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи, в том числе в оформ-
лении необходимых документов (заявлений);

— допуск в служебные кабинеты собаки-проводника при наличии документа, 
подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в поряд-
ке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осу-
ществляющим функции по выработке и реализации государственной политики 
и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения 
(далее — документ, подтверждающий её специальное обучение).

21-2. Требования к местам для ожидания:
1) места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными 

секциями;

2) места для ожидания находятся в холле или ином специально приспосо-
бленном помещении с учетом обеспечения свободного доступа к ним инвалидам 
(включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников);

3) в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места  
общественного пользования (туалеты) и места для хранения верхней одежды,  
с учетом обеспечения свободного доступа к ним инвалидам (включая инвалидов, 
использующих кресла-коляски и собак-проводников).

4) в здание, где организуется прием заявителей, обеспечивается допуск собаки-
проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение.

21-3. Требования к местам для информирования заявителей:
1) оборудуются визуальной, текстовой информацией, продублированной  

знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, размещаемой на 
информационном стенде;

2) оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;
3) информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих 

свободный доступ к ним с учетом обеспечения свободного доступа к ним инвали-
дам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников).

21-4. При невозможности полностью приспособить к потребностям инвалидов 
здание (до реконструкции или капитального ремонта здания, когда это возмож-
но обеспечить), муниципальная услуга предоставляется по месту жительства ин-
валидов или в дистанционном режиме.

21-5. Помещения должны соответствовать требованиям пожарной безопасно-
сти, быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротуше-
ния. В местах приема заявителей на видном месте размещаются схемы средств 
пожаротушения и путей эвакуации посетителей.

21-6. Стенды (вывески), должны устанавливаться недалеко от входа в помеще-
ние, где осуществляется прием заявителей, на высоте не менее 1,2 метра от пола, 
таким образом, чтобы обеспечить возможную видимость информации макси-
мальному количеству граждан. Тексты информационных материалов, размеща-
емых на стендах, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, 
наиболее важные места выделяются (подчеркиваются).

21-7. Требования, предусмотренные настоящим разделом в части обеспече-
ния доступности для инвалидов зданий, в которых предоставляется муниципаль-
ная услуга, в соответствии с положениями части 3 статьи 26 Федерального закона 
от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты 
РФ по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции 
о правах инвалидов» применяются исключительно ко вновь вводимым в эксплуата-
цию или прошедшим реконструкцию, модернизацию указанным зданиям.».

В соответствие с требованиями статьи 15 Федерального закона от 24.11.1995  
№ 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации, Феде-
ральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг», на основании Устава муниципаль-
ного образования Надымский район, Устава муниципального образования 
город Надым, Администрация муниципального образования Надымский  район  
п о с т а н о в л я е т:

1. Внести в постановление Администрации муниципального образования 
Надымский район от 16.01.2014 № 16 «Об утверждении административного ре-
гламента Муниципального учреждения «Департамент муниципального имуще-
ства и инвестиций Администрации муниципального образования Надымский  

район» по предоставлению муниципальной услуги «Бесплатное предоставление  
в собственность гражданам, имеющим трёх и более детей, земельных участков, 
находящихся в государственной или муниципальной собственности на террито-
рии муниципального образования Надымский район» изменение согласно при-
ложению  к настоящему постановлению.

2. Начальнику управления документационного обеспечения Администрации 
муниципального образования Надымский район Домрачевой И .В. обеспечить 
опубликование настоящего постановления в газете  «Рабочий Надыма».

л. Г. Дяченко,
Глава муниципального образования надымский район.

№ 551 от 19 сентября 2016 года.

постановление 
Администрации муниципального образования Надымский район

О внесении изменения в постановление Администрации 
муниципального образования Надымский район от 23.07.2013 № 481

В соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  
в соответствии с постановлением Администрации муниципального образова-
ния Надымский район от 07.08.2015 № 430 «Об утверждении Порядка разработки  
и утверждения административных регламентов предоставления муниципаль- 
ных услуг муниципального образования Надымский район, муниципального  
образования город Надым», на основании Устава муниципального образования  
город Надым, Устава муниципального образования Надымский район Админи-
страция муниципального образования Надымский район  п о с т а н о в л я е т:

1. Внести в приложение к постановлению Администрации муниципального  
образования Надымский район от 23.07.2013 № 481 «Об утверждении адми-

нистративного регламента предоставления Департаментом муниципального  
хозяйства Администрации муниципального образования Надымский район  
муниципальной услуги «Представление информации о порядке предоставления 
жилищно-коммунальных услуг населению» изменение, изложив пункт 21 в новой 
редакции согласно приложению к настоящему постановлению. 

2. Начальнику управления документационного обеспечения Администрации 
муниципального образования Надымский район Домрачевой И. В. обеспечить 
опубликование настоящего постановления в газете «Рабочий Надыма».

л. Г. Дяченко,
Глава муниципального образования надымский район.

№ 552 от 19 сентября 2016 года.
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Окончание. Начало на 11 стр.

Продолжение на 13 стр.

Приложение 
к постановлению Администрации муниципального образования Надымский район от 19 сентября 2016 года № 552

Изменения, вносимые в приложение к постановлению Администрации 
муниципального образования Надымский район от 23.07.2013 № 481

«21. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги.
1.1. Требования к прилегающей территории:
1) оборудуются места для парковки автотранспортных средств;
2) на стоянке должно быть выделено не менее 10 % мест (но не менее одного 

места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые 
не должны занимать иные транспортные средства;

3) доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным;
4) инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-

проводников) обеспечивается возможность самостоятельного передвижения по 
территории, входа в здание и выхода из него, посадки в транспортное средство и 
высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски.

1.2. Требования к местам приема заявителей:
1) служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муни-

ципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть 
оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отче-
ства и должности специалиста, ведущего прием, продублированными знаками, 
выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

2) места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются 
канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления 
документов с учетом обеспечения свободного доступа к ним инвалидам (включая 
инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников);

3) специалисты, ведущие прием, обеспечивают:
— сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зре-

ния и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи, в том числе  
в оформлении необходимых документов (заявлений);

— допуск в служебные кабинеты собаки-проводника при наличии доку-
мента, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме  
и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной  
власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 
политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты 
населения (далее — документ, подтверждающий её специальное обучение).

1.3. Требования к местам для ожидания:
1) места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными 

секциями;
2) места для ожидания находятся в холле или ином специально приспосо-

бленном помещении с учетом обеспечения свободного доступа к ним инвалидам 
(включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников);

3) в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места об-
щественного пользования (туалеты) и места для хранения верхней одежды, с уче-
том обеспечения свободного доступа к ним инвалидам (включая инвалидов, ис-
пользующих кресла-коляски и собак-проводников).

4) в здание, где организуется прием заявителей, обеспечивается допуск  
собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 
обучение.

1.4. Требования к местам для информирования заявителей:
1) оборудуются визуальной, текстовой информацией, продублированной 
знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, размещае-

мой на информационном стенде;
2) оборудуются стульями и столами для возможности оформления доку-

ментов;
3) информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих 

свободный доступ к ним с учетом обеспечения свободного доступа к ним инвали-
дам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников)

1.5. При невозможности полностью приспособить к потребностям инвалидов 
здание (до реконструкции или капитального ремонта здания, когда это возмож-
но обеспечить), муниципальная услуга предоставляется по месту жительства ин-
валидов или в дистанционном режиме.

1.6. Помещения должны соответствовать требованиям пожарной безопасно-
сти, быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротуше-
ния. В местах приема заявителей на видном месте размещаются схемы средств 
пожаротушения и путей эвакуации посетителей.

1.7. Стенды (вывески) должны устанавливаться недалеко от входа в помеще-
ние, где осуществляется прием заявителей, на высоте не менее 1,2 метра от пола, 
таким образом, чтобы обеспечить возможную видимость информации макси-
мальному количеству граждан. Тексты информационных материалов, размеща-
емых на стендах, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, 
наиболее важные места выделяются (подчеркиваются).

1.8. Требования, предусмотренные настоящим разделом в части обеспече-
ния доступности для инвалидов зданий, в которых предоставляется муниципаль-
ная услуга, в соответствии с положениями части 3 статьи 26 Федерального закона 
от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты 
РФ по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции 
о правах инвалидов» применяются исключительно ко вновь вводимым в эксплуата-
цию или прошедшим реконструкцию, модернизацию указанным зданиям».

постановление 
Администрации муниципального образования Надымский район

Об утверждении Административного регламента Муниципального учреждения 
«Департамент муниципального имущества и инвестиций 

Администрации муниципального образования Надымский район» 
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации 

о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, 
земельные участки, находящиеся в собственности муниципального образования»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Фе-
деральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации муни-
ципального образования Надымский район от 07.08.2015 № 430 «Об утверждении 
Порядка разработки и утверждения административных регламентов предостав-
ления муниципальных услуг муниципального образования Надымский район, 
муниципального образования город Надым»,на основании Устава муниципаль-
ного образования Надымский район Администрация муниципального образова-
ния Надымский район  п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить  Административный регламент  Муниципального  учреждения 
«Департамент муниципального имущества и инвестиций Администрации муни-
ципального образования Надымский район» по предоставлению муниципальной 
услуги «Предоставление информации о форме собственности на недвижимое и 
движимое имущество, земельные участки, находящиеся в собственности муни-
ципального образования»согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Признать утратившим силу постановление Администрации муниципально-
го образования Надымский район от 11.09.2013 № 587  «Об утверждении Адми-
нистративного регламента Муниципального учреждения «Департамент муници-
пального имущества и инвестиций Администрации муниципального образования 
Надымский район» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставле-
ние информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество,  
находящееся в собственности муниципального образования».

3. Начальнику управления документационного обеспечения Администрации 
муниципального образования Надымский район Домрачевой И. В. обеспечить 
опубликование настоящего постановления в газете «Рабочий Надыма».

4. Контроль за исполнением  настоящего  постановления  возложить  на заме-
стителя Главы Администрации муниципального образования Надымский район 
Швецова С. Е.

л. Г. Дяченко,
Глава муниципального образования надымский район.

№ 553 от 19 сентября 2016 года.
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Приложение 
к постановлению Администрации муниципального образования Надымский район от 19 сентября 2016 года № 553

Административный регламент 
Муниципального учреждения «Департамент муниципального имущества и инвестиций 

Администрации муниципального образования Надымский район» по предоставлению муниципальной 
услуги «Предоставление информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, 

земельные участки, находящееся в собственности муниципального образования»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования Административного регламента
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  

(далее — Административный регламент) «Предоставление информации о фор-
ме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, 
находящееся в собственности муниципального образования» разработан в со-
ответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее — Федераль-
ный закон) в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги  
и устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Предметом регулирования настоящего Административного регламента 
являются отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 
услуги.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется в отношении объектов недвижи-
мого и движимого имущества, находящегося в собственности муниципального 
образования Надымский район или муниципального образования город Надым 
(далее при совместном упоминании муниципальное образование).

2. Круг заявителей
2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физи-

ческие и юридические лица (за исключением государственных органов и их тер-
риториальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их 
территориальных органов, органов местного самоуправления), либо их уполно-
моченные представители, обратившиеся в Муниципальное учреждение «Департа-
мент муниципального имущества и инвестиций Администрации муниципально-
го образования Надымский район» с запросом о предоставлении муниципальной 
услуги, выраженным в письменной или электронной форме (далее — заявитель).

3. Порядок информирования о предоставлении
муниципальной услуги

3.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:
1) Муниципальная услуга предоставляется муниципальным учреждением «Де-

партамент муниципального имущества и инвестиций Администрации муници-
пального образования Надымский район» (далее — Департамент муниципально-
го имущества и инвестиций) расположенным по адресу: 629730, Ямало-Ненецкий 
автономный округ, город Надым, улица Зверева, дом 5/1, телефон (3499) 53-20-97, 
факс (3499) 53-28-64, адрес электронной почты dmi@nadym. yanao.ru.

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет 
управление имущественных отношений Департамента муниципального иму-
щества и инвестиций (далее — Управление), расположенное по адресу: 629730, 
Ямало-Ненецкий автономный округ, г. Надым, ул. Зверева, д. 5/1, телефон (3499) 
53-45-86, адрес электронной почты dmi@nadym.yanao.ru.

Режим работы Управления: понедельник-четверг — 08:30–17:15; пятница — 
08:30–17:00; перерыв на обед — 12:30–14:00 выходные дни — суббота, воскре-
сенье.

График приема посетителей Управлением, за исключением выходных, нера-
бочих праздничных дней, установленных статьей 112 Трудового кодекса Россий-
ской Федерации: понедельник-четверг — 08:30–17:15; пятница — 08:30–17:00; пе-
рерыв на обед — 12:30–14:00 выходные дни — суббота, воскресенье.

В день, предшествующий нерабочему праздничному дню, установленному 
статьей 112 Трудового кодекса Российской Федерации, график работы изменя-
ется — продолжительность рабочего дня уменьшается на один час;

2) Надымский отдел по организации предоставления услуг Новоуренгой- 
ского филиала государственного учреждения Ямало-Ненецкого автономного 
округа «Многофункциональный центр предоставления государственных и муни-
ципальных услуг» (далее — МФЦ) осуществляет прием заявлений и документов  
о предоставлении муниципальной услуги и выдачу результата предоставления 
муниципальной услуги, а также осуществляет информирование о порядке, сро-
ках и стандарте предоставления муниципальной услуги в части приема заявлений  
о предоставлении муниципальной услуги и выдачи результата предоставления 
муниципальной услуги в соответствии с соглашением о взаимодействии между 
МФЦ и Департаментом муниципального имущества и инвестиций.

Адрес местонахождения, контактные телефоны и адрес электронной почты 
МФЦ: ул. Зверева, д. 26, г. Надым, Ямало-Ненецкий автономный округ, 629730,  
телефон: 8(34995) 0-22-12 эл. почта: NADYM_OTDEL@mfc.yanao.ru.

3) Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, об услугах, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муни-
ципальной услуги, процедуре предоставления муниципальной услуги представ-
ляется:

— устно и посредством телефонной связи непосредственно специалистами 
Управления, работниками МФЦ;

— посредством размещения в государственной информационной системе  
«Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) 
Ямало-Ненецкого автономного округа» www.pgu-yamal.ru (далее — Региональ-
ный портал) и/или в федеральной государственной информационной систе-
ме «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (да-
лее — Единый портал), на Официальном сайте Администрации муниципального  
образования Надымский район (далее — Администрация) в сети Интернет  
www.nadymregion.ru, на официальном сайте МФЦ в сети Интернет;

— посредством размещения информационных материалов на информацион-
ных стендах в помещении Управления и МФЦ, а также средств электронного ин-
формирования.

На Официальном сайте Администрации в сети Интернет (www.nadymregion.ru), 
размещается следующая информация:

— почтовый адрес, адрес электронной почты, контактный телефон органа пре-
доставляющего муниципальную услугу;

— административный регламент предоставления муниципальной услуги;
— досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (без-

действия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должност-
ных лиц, муниципальных служащих.

На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услу-
ги, размещается:

— перечни документов, необходимых для получения муниципальной услуги  
и требования, предъявляемые к этим документам;

— образцы оформления документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, и требования к ним;

— месторасположение, график (режим) работы и приема граждан, номера те-
лефонов;

— основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
4) Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предо-

ставления, ходе предоставления муниципальной услуги, об услугах, которые явля-
ются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услу-
ги заинтересованные лица вправе обращаться:

— в устной форме лично или по телефону к специалистам Управления,  
участвующим в предоставлении муниципальной услуги, работникам МФЦ, участ-
вующим в предоставлении муниципальной услуги;

— в письменной форме лично или почтой в адрес Департамента муниципаль-
ного имущества и инвестиций, МФЦ;

— в письменной форме по адресу электронной почты Департамента муни-
ципального имущества и инвестиций dmi@nadym.yanao.ru, электронной почты 
МФЦ NADYM_OTDEL@mfc.yanao.ru.

3.2. Информирование заявителей проводится в двух формах: устной  
и письменной.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в прием-
ные часы специалисты Управления, работники МФЦ участвующие в предостав-
лении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме ин-
формируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный 
звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который  
поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно от-
ветить на поставленные вопросы обратившемуся лицу сообщается телефонный  
номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более  
15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специ-
алист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обраще-
ние о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления му-
ниципальной услуги либо назначает другое удобное для заинтересованного лица 
время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной 
услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о пре-
доставлении письменной информации по вопросам предоставления муници-
пальной услуги.

Ответ на обращение дается в течении 30 дней со дня регистрации письменного 
обращения в Администрации, МФЦ.

Специалисты Управления, работники МФЦ, участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечива-
ют объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, гото-
вят письменный ответ по существу поставленных вопросов.
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Письменный ответ на обращение, содержащий фамилию и номер телефо-
на исполнителя, подписывается руководителем Департамента муниципального 
имущества и инвестиций, директором МФЦ либо уполномоченными ими лица-
ми, и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации  
не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес,  
по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

4. Наименование муниципальной услуги
3.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации  

о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участ-
ки, находящееся в собственности муниципального образования».

5. Наименование исполнителя муниципальной услуги
5.1. Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным учреждени-

ем «Департаментом муниципального имущества и инвестиций Администрации 
муниципального образования Надымский район». Наименование структурного 
подразделения, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, — 
управление имущественных отношений Муниципального учреждения «Департа-
ментом муниципального имущества и инвестиций Администрации муниципаль-
ного образования Надымский район».

5.2. Специалисты Департамента муниципального имущества и инвестиций, 
работники МФЦ не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том 
числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и свя-
занных с обращением в иные государственные органы, органы местного само-
управления, организации, за исключением получения услуг, включенных в переч-
ни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальных услуг, утвержденные представительным органом муниципаль-
ного образования Надымский район, представительным органом муниципально-
го образования город Надым.

6. Результат предоставления муниципальной услуги
6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
— выписка из реестра муниципального имущества муниципального образова-

ния Надымский район или муниципального образования город Надым;
— справка об отсутствии имущества в реестре муниципального имущества му-

ниципального образования Надымский район или муниципального образования 
город Надым.

7. Сроки предоставления муниципальной услуги
7.1. Справка о наличии (отсутствии) имущества в реестре муниципального 

имущества муниципального образования Надымский район, справка о наличии 
(отсутствии) имущества в реестре муниципального имущества муниципального 
образования город Надым или выписка из реестра муниципального имущества 
муниципального образования Надымский район, выписка из реестра муници-
пального имущества муниципального образования город Надым предоставляет-
ся в течение 10 дней со дня регистрации обращения заявителя.

7.2. В случае предоставления заявления о предоставлении муниципальной 
услуги через МФЦ срок, указанный в пункте 7.1 настоящего Административного 
регламента, исчисляется со дня передачи МФЦ заявления о предоставлении му-
ниципальной услуги в Департамент муниципального имущества и инвестиций. 

8. Перечень нормативных правовых актов, 
регулирующих отношения, возникающие в связи 

с предоставлением муниципальной услуги
8.1. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги явля-

ются:
1) Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», 

1993, № 237);
2) Гражданский кодекс Российской Федерации (текст части первой опублико-

ван в «Российской газете» от 08.12.1994 № 238-239, текст части второй опублико-
ван в «Российской газете» от 06.02.1996, 07.02.1996, 08.02.1996 № 23, 24, 25, текст 
части третьей опубликован в «Российской газете» от 28.11.2001 № 233, текст части 
четвертой опубликован в «Российской газете» от 22.12.2006 № 289);

3) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-Ф3 «Об общих принципах органи-
зации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 
2003, № 202);

4) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обра-
щений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 2006, № 95);

5) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предостав-
ления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 2010,  
№ 168);

6) Устав муниципального образования Надымский район (газета «Рабочий На-
дыма», 2005, № 95-96);

7) Устав муниципального образования город Надым (газета «Рабочий Нады-
ма», 2006, спецвыпуск № 4);

8) решение Районной Думы муниципального образования Надымский  
район от 28.08.2012 № 147 «Об утверждении Положения о порядке управления  
и распоряжения муниципальным имуществом муниципального образования  
Надымский район» (газета «Рабочий Надыма», 2012, спецвыпуск № 163);

9) решение Собрания депутатов муниципального образования город Надым  
от 22.06.2012 № 22 «Об утверждении Положения о порядке управления и рас-
поряжения муниципальным имуществом муниципального образования город  
Надым» (газета «Рабочий Надыма», 2012, спецвыпуск № 136);

10) Устав Муниципального учреждения «Департамент муниципального иму-
щества и инвестиций Администрации муниципального образования Надымский 
район», утверждённый постановлением Главы муниципального образования  
Надымский район от 30.01.2007 № 53.

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
в соответствии с законодательными и иными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
9.1. Основанием для начала оказания муниципальной услуги является по-

ступление в Департамент муниципального имущества и инвестиций, Управление 
или МФЦ заявления о выдаче справки о наличии (отсутствии) имущества в реест-
ре муниципального имущества муниципального образования либо выписки  
из реестра муниципального имущества муниципального образования. 

9.2. Рекомендуемая форма заявления приведена в приложении № 1 к настоя-
щему Административному регламенту. 

Образец заполнения рекомендуемой формы заявления о предоставлении му-
ниципальной услуги для физических лиц приведен в приложении № 2 к настоя-
щему Административному регламенту.

Образец заполнения рекомендуемой формы заявления о предоставлении му-
ниципальной услуги для юридических лиц приведен в приложении № 3 к настоя-
щему Административному регламенту.

9.3. Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть подано 
заявителем одним из следующих способов:

1) лично;
2) через законного представителя;
3) с использованием средств почтовой связи;
4) в электронной форме (в сканированном виде), в том числе с использованием 

Единого портала или Регионального портала (с момента технической реализации);
5) через должностных лиц МФЦ предоставления государственных и муници-

пальных услуг, с которыми у Департамента муниципального имущества и инве-
стиций заключены соглашения о взаимодействии.

9.4. Представленное заявление о предоставлении муниципальной услуги долж-
но соответствовать следующим требованиям:

1) текст заявления написан на русском языке разборчиво от руки или при  
помощи средств электронно-вычислительной техники;

2) в заявлении отсутствуют неоговорённые исправления;
3) заявление не исполнено карандашом;
4) в заявлении должно быть указано:
а) для заявителя - физического лица:
— фамилия, имя, отчество (последнее — при наличии) заявителя;
— реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя;
— адрес места жительства (пребывания) заявителя;
— подпись заявителя;
 б) для юридических лиц:
— полное наименование заявителя и фамилия, имя, отчество (последнее — при 

наличии) его уполномоченного представителя;
— реквизиты документа, подтверждающего полномочия уполномоченного 

представителя заявителя;
— юридический адрес;
— подпись уполномоченного представителя заявителя;
 в) общие сведения:
— наименование органа, в который направляется заявление, либо фамилия, 

имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответ-
ствующего лица;

— номера контактных телефонов заявителя;
— почтовый адрес заявителя;
— требование о выдаче справки о наличии (отсутствии) имущества в реестре 

муниципального имущества муниципального образования Надымский район 
или в реестре муниципального имущества муниципального образования город 
Надым либо выписки из реестра муниципального имущества муниципального 
образования Надымский район или в реестре муниципального имущества муни-
ципального образования город Надым;

— характеристики объекта имущества, в отношении которого запрашивают-
ся сведения, позволяющие его однозначно определить (наименование объекта,  
местоположение (адресный ориентир), реестровый номер, иное);

— способ получения результатов услуги (лично, почтой или иное);
— способ направления информационного сообщения о готовности резуль-

тата муниципальной услуги при получении его лично (почтовое отправление,  
электронная или факсимильная связь, информирование о готовности результата  
предоставления муниципальной услуги по телефону).

9.5. Специалисты Департамента муниципального имущества и инвестиций, 
работники МФЦ не вправе требовать от заявителя:

— представления документов и информации или осуществления действий, 
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предо-
ставлением муниципальной услуги;

— представления документов и информации, в том числе подтверждающих 
внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые 
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находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, 
органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных ор-
ганов, органов местного самоуправления либо подведомственных государствен-
ным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих 
в предоставлении, предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона, госу-
дарственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовы-
ми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением 
документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального зако-
на перечень документов;

— осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для полу-
чения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные 
органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получе-
ния услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате 
предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 
Федерального закона.

10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги и приостановления предоставления 
муниципальной услуги, а также исчерпывающий перечень 

предусмотренных нормативными правовыми актами оснований 
для отказа в предоставлении муниципальной услуги

10.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, отсутствуют.

10.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной услу-
ги отсутствуют.

10.3. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсут-
ствуют.

11. Перечень услуг, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления муниципальной услуги
11.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предо-

ставления муниципальной услуги, отсутствуют.

12. Порядок, размер и основания взимания государственной 
пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление

муниципальной услуги
12.1. При предоставлении муниципальной услуги с заявителя государственная 

пошлина и иная плата не взимается. 

13. Максимальный срок ожидания в очереди 
при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги 

и при получении результата муниципальной услуги
13.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов  

составляет 15 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, 
осуществляющего прием документов, составляет 15 минут.

13.2. Максимальное время ожидания в очереди при получении документов  
составляет 15 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, 
осуществляющего выдачу документов, составляет 15 минут.

14. Срок и порядок регистрации обращения заявителя
о предоставлении муниципальной услуги,

в том числе в электронной форме
14.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется  

в день его представления в Департамент муниципального имущества и инвести-
ций, Управление за исключением случаев, установленных настоящим разделом.

14.2. Срок регистрации заявления при личном обращении заявителя состав-
ляет 15 минут.

Заявление, поступившее за час до окончания рабочего дня, регистрируется на 
следующий после поступления рабочий день.

14.3. С момента реализации технической возможности регистрация заявления 
и приложенных к нему документов, поступивших в электронной форме посред-
ством Регионального портала или Единого портала в выходной (нерабочий или 
праздничный) день, осуществляется в первый, следующий за ним, рабочий день.

15. Требования к помещениям предоставления
муниципальной услуги

15.1. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги:
Требования к прилегающей территории:
1) оборудуются места для парковки автотранспортных средств;
2) на стоянке должно быть выделено не менее 10 % мест (но не менее одного 

места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые 
не должны занимать иные транспортные средства;

3) доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным;
4) инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-

проводников) обеспечивается возможность самостоятельного передвижения  
по территории, входа в здание и выхода из него, посадки в транспортное средство 
и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски.

Требования к местам приема заявителей:
1) служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муни-

ципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть 

оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчест-
ва и должности специалиста, ведущего прием, продублированными знаками,  
выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

2) места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются 
канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления 
документов с учетом обеспечения свободного доступа к ним инвалидам (включая 
инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников);

3) специалисты, ведущие прием, обеспечивают:
— сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения 

и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи, в том числе в оформ-
лении необходимых документов (заявлений);

— допуск в служебные кабинеты собаки-проводника при наличии докумен-
та, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в по-
рядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти,  
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной полити-
ки и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населе-
ния (далее — документ, подтверждающий её специальное обучение).

Требования к местам для ожидания:
1) места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными 

секциями;
2) места для ожидания находятся в холле или ином специально приспосо-

бленном помещении с учетом обеспечения свободного доступа к ним инвалидам 
(включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников);

3) в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места  
общественного пользования (туалеты) и места для хранения верхней одежды,  
с учетом обеспечения свободного доступа к ним инвалидам (включая инвалидов, 
использующих кресла-коляски и собак-проводников).

4) в здание, где организуется прием заявителей, обеспечивается допуск 
собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное  
обучение.

Требования к местам для информирования заявителей:
1) оборудуются визуальной, текстовой информацией, продублированной  

знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, размещаемой  
на информационном стенде;

2) оборудуются стульями и столами для возможности оформления доку-
ментов;

3) информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих 
свободный доступ к ним с учетом обеспечения свободного доступа к ним инвали-
дам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников).

При невозможности полностью приспособить к потребностям инвалидов зда-
ние (до реконструкции или капитального ремонта здания, когда это возможно 
обеспечить), муниципальная услуга предоставляется по месту жительства инва-
лидов или в дистанционном режиме.

Помещения должны соответствовать требованиям пожарной безопасности, 
быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.  
В местах приема заявителей на видном месте размещаются схемы средств пожа-
ротушения и путей эвакуации посетителей.

Стенды (вывески), должны устанавливаться недалеко от входа в помещение, 
где осуществляется прием заявителей, на высоте не менее 1,2 метра от пола, та-
ким образом, чтобы обеспечить возможную видимость информации максималь-
ному количеству граждан. Тексты информационных материалов, размещаемых 
на стендах, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наибо-
лее важные места выделяются (подчеркиваются).

Требования, предусмотренные настоящим разделом в части обеспечения  
доступности для инвалидов зданий, в которых предоставляется муниципаль-
ная услуга, в соответствии с положениями части 3 статьи 26 Федерального закона  
от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные 
акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в свя-
зи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов» применяются исключитель-
но ко вновь вводимым в эксплуатацию или прошедшим реконструкцию, модер-
низацию указанным зданиям.

16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
16.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

№  
п/п

Наименование показателя доступности и качества 
муниципальной услуги

Единица  
измерения

Нормативное 
значение

1 2 3 4
1. Показатели результативности оказания муниципальной услуги

1.1.
Доля заявителей, получивших муниципальную услугу без 
нарушения установленного срока предоставления муни-
ципальной услуги, от общего количества заявителей

% 100

2. Показатели, характеризующие информационную доступность муниципальной услуги

2.1.

Наличие полной и достоверной, доступной для заявителя 
информации о содержании муниципальной услуги, спо-
собах, порядке и условиях ее получения, в том числе  
с использованием информационно-телекоммуника-
ционных технологий, в том числе размещение информа-
ции о порядке предоставления муниципальной услуги на 
Официальном интернет-сайте Администрации, на Регио-
нальном портале и (или) Едином портале 

да/нет да
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3. Показатели, характеризующие качество обслуживания и безопасность

3.1.
Количество обоснованных жалоб на действия (бездей-
ствие) и решения должностных лиц, участвующих  
в предоставлении муниципальной услуги

% 0

3.2.
Отсутствие поданных в установленном порядке жалоб 
на действия (бездействие) должностных лиц, осущест-
вленные в ходе предоставления муниципальной услуги

да/нет да

3.3.
Соблюдение срока предоставления муниципальной 
услуги, установленного настоящим Административным 
регламентом

да/нет да

3.4. Транспортная доступность к местам предоставления 
муниципальной услуги да/нет да

3.5.
Обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограни-
ченными возможностями передвижения к помещениям, 
в которых предоставляется муниципальная услуга

да/нет да

3.6.

Наличие помещения, оборудования и оснащения, отве-
чающих требованиям настоящего Административного 
регламента (места ожидания, места для заполнения 
заявителями документов, места общего пользования)

да/нет да

4. Показатели, характеризующие профессиональную подготовленность специалистов,  
предоставляющих муниципальную услугу

4.1. Укомплектованность квалифицированными кадрами  
в соответствии со штатным расписанием % 95

5. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 
муниципальной услуги и их продолжительность

5.1.

Количество взаимодействий заявителя должностными 
лицами при предоставлении муниципальной услуги:
— при подаче заявления о предоставлении муници-
пальной услуги;
— при получении результата муниципальной услуги

раз/минут 1/15 мин

1/15 мин
6. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги,  

в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

6.1.

Возможность получения информации о ходе предо-
ставления муниципальной услуги осуществляется  
в устной или письменной форме лично, с использова-
нием средств телефонной связи

да/нет да

7. Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре

7.1.
Возможность получения муниципальной услуги в мно-
гофункциональном центре предоставления государ-
ственных муниципальных услуг

да/нет да*

8. Иные показатели

8.1. Полнота выполнения процедур, необходимых для 
предоставления муниципальных услуг % 100

8.2. Обеспечение обратной связи заявителя с исполнителем 
муниципальной услуги с использованием средств связи да/нет да

<*> При условии наличия на территории муниципального образования мно-
гофункционального центра предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг и наличия соглашения о взаимодействии между Департаментом муни-
ципального имущества и инвестиций и МФЦ предоставления государственных  
и муниципальных услуг.

17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональных 
центрах предоставления государственных и муниципальных 
услуг и особенности предоставления муниципальной услуги 

в электронной форме
17.1. В случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги  

в МФЦ непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет 
Департамент муниципального имущества и инвестиций.

17.2. Для получения муниципальной услуги заявителям, прошедшим процеду-
ру регистрации и авторизации в федеральной государственной информационной 
системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, 
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информа-
ционных систем, используемых для предоставления государственных и муници-
пальных услуг в электронной форме» и/или использующим при получении му-
ниципальной услуги в электронной форме универсальную электронную карту, 
предоставляется возможность направить заявление о предоставлении муници-
пальной услуги с момента реализации технической возможности через Единый 
портал или Региональный портал путем заполнения специальной интерактивной 
формы.

17.3. Получение заявления о предоставлении муниципальной услуги, направ-
ленное в форме электронного документа, подтверждается Департамент муни-
ципального имущества и инвестиций путем направления заявителю сообщения  
о получении заявления с указанием входящего регистрационного номера заяв-
ления, даты получения заявления, а также перечня наименований файлов, пред-
ставленных в форме электронных документов, с указанием их объема.

Сообщение о получении заявления, направляется по указанному в заявле-
нии адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя на Региональном 
портале или Едином портале.

Сообщение о получении заявления должно также содержать информацию  
об адресе и графике работы Департамент муниципального имущества и инвес-
тиций.

17.4. Виды электронных подписей, использование которых допускается при 
 обращении за получением муниципальных услуг, и порядок их использования 
установлены постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 
№ 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при 
обращении за получением государственных и муниципальных услуг» и постанов-
лением Правительства РФ от 25.08.2012г. № 852 «Об утверждении Правил исполь-
зования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении  
за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения 
в Правила разработки и утверждения административных регламентов предостав-
ления государственных услуг».

17.5. Электронные документы (электронные образы документов), прилагае-
мые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в фор-
матах PDF, TIF.

Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов 
документов) в форматах PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать 
текст документа и распознать реквизиты документа.

17.6. В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель вправе об-
ращаться в уполномоченный орган по мере необходимости, в том числе за полу-
чением информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требования 

к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме, 

а также особенности выполнения административных процедур 
в многофункциональных центрах

18. Перечень административных процедур
18.1. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муници-

пальной услуги приводится в приложении № 4 к настоящему Административно-
му регламенту.

18.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие ад-
министративные процедуры:

1) принятие обращения;
2) рассмотрение обращения заявителя и оформление результата предоставле-

ния муниципальной услуги;
3) выдача результата предоставления муниципальной услуги;
4) обнаружение допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате пре-

доставления муниципальной услуги документах.
18.3. Межуровневое и межведомственное взаимодействие при предоставле-

нии муниципальной услуги не предусмотрено.

19. Принятие заявления
19.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры явля-

ется поступление личного обращение заявителя в Департамент муниципального 
имущества и инвестиций или МФЦ либо поступление заявления по почте, либо 
обращение заявителя в электронной форме посредством Единого портала или Ре-
гионального портала.

19.2. При приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги через 
МФЦ:

Работник МФЦ, осуществляющий прием заявления о предоставлении муници-
пальной услуги, удостоверяется в личности заявителя (представителя заявителя), за-
свидетельствовав его подпись на заявлении. Оформляет заявление и документы  
в системе АИС «ЕЦУ». К заявлению прилагаются копия документа, удостоверяющего 
личность заявителя в виде электронного образа данного документа, файлов прилагае-
мых документов, представленных в форме электронных документов (скан-образ).

В ходе приема заявления работник МФЦ:
— проверяет заявление на предмет соответствия требованиям, указанным  

в пункте 9.4 настоящего Административного регламента;
— формирует расписку в получении заявления (документов при наличии),  

передает заявителю.
Проверка содержания заявления и прилагаемых к нему документов (при  

наличии) на предмет их соответствия действующему законодательству или нали-
чия орфографических, или фактических ошибок в полномочия работников МФЦ 
не входит.

Работник МФЦ выдает заявителю один экземпляр расписки о приеме заявле-
ния (документов), с указанием даты приема, номера дела, количества принятых 
документов.

Принятый комплект документов, работник МФЦ направляет в электронном 
виде в Департамент муниципального имущества и инвестиций, не позднее сле-
дующего рабочего дня, следующего за днем приема от заявителя заявления о пре-
доставлении муниципальной услуги, для рассмотрения и принятия соответству-
ющего решения. При необходимости, оригинал заявления (документов) МФЦ 
передает с курьером по акту приема-передач (по форме, утвержденной соглаше-
нием о взаимодействии между Департамент муниципального имущества и инве-
стиций и МФЦ), а также в случае отсутствия технической возможности передачи 
документов в электронном виде.

Акт приема-передачи оформляется в двух экземплярах, один из которых хра-
нится в Департаменте муниципального имущества и инвестиций, второй в МФЦ.
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Критерии принятия решения при выполнении административной процедуры 
отсутствуют.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления 
и направление заявления из МФЦ в Департамент муниципального имущества  
и инвестиций.

Способом фиксации результата административной процедуры является рас-
писка о приеме заявления (документов), с указанием даты приема, номера дела, 
количества принятых документов, акт приема-передачи (при необходимости). 

Продолжительность административной процедуры не более 15 минут.
19.3. При личном обращении заявителя специалист, уполномоченный на при-

нятие заявления:
— удостоверяется в личности заявителя (представителя заявителя);
— проверяет заявление на предмет соответствия требованиям, указанным  

в пункте 9.4. настоящего Административного регламента;
— регистрирует заявление в соответствии с установленными правилами веде-

ния делопроизводства.
— сообщает заявителю регистрационный номер заявления;
— передает документы специалисту, уполномоченному на рассмотрение обра-

щения заявителя.
Критерии принятия решения при выполнении административной процедуры 

отсутствуют.
Результатом административной процедуры является регистрация заявления 

и направление заявления специалисту, уполномоченному на рассмотрение обра-
щения заявителя.

Способом фиксации результата административной процедуры является при-
своение регистрационного номера поступившему заявлению.

Продолжительность административной процедуры не более 15 минут.
19.4. При направлении заявления средствами почтовой связи специалист, 

уполномоченный на принятие заявления, поступившее средствами почтовой 
связи: 

— регистрирует заявление в соответствии с установленными правилами веде-
ния делопроизводства;

— сообщает заявителю дату и регистрационный номер заявления (в случае об-
ращения за предоставлением муниципальной услуги средствами почтовой свя-
зи), способом указанным заявителем в заявлении о предоставлении муниципаль-
ной услуги;

— передает заявление специалисту, уполномоченному на рассмотрение обра-
щения заявителя.

Критерии принятия решения при выполнении административной процедуры 
отсутствуют.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления 
и направление заявления специалисту, уполномоченному на рассмотрение обра-
щения заявителя.

Способом фиксации результата административной процедуры является при-
своение регистрационного номера поступившему заявлению.

Продолжительность административной процедуры не более 1 рабочего дня.
19.5. При направлении заявления и документов через Региональный портал 

или Единый портал, специалист, уполномоченный на принятие заявления в элек-
тронной форме:

— регистрирует заявление в соответствии с установленными правилами веде-
ния делопроизводства;

— не позднее рабочего дня, следующего за днем направления заявления, на-
правляет заявителю электронное сообщение с указанием:

1) входящего регистрационного номера заявления;
2) даты получения заявления;
3) перечня наименований файлов, представленных в форме электронных до-

кументов, с указанием их объема;
4) адреса и графика работы Управления. 
— передает документы специалисту, уполномоченному на рассмотрение обра-

щения заявителя.
Критерии принятия решения при выполнении административной процедуры 

отсутствуют.
Результатом административной процедуры является регистрация заявления, 

направление заявителю электронного сообщения с указанием сведений согласно 
настоящему пункту и направление заявления специалисту, уполномоченному на 
рассмотрение обращения заявителя.

Способом фиксации результата административной процедуры является при-
своение регистрационного номера поступившему заявлению.

Продолжительность административной процедуры не более 1 рабочего дня.

20. Рассмотрение обращения заявителя и оформление результата
предоставления муниципальной услуги

20.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры явля-
ется получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения за-
явителя, зарегистрированного заявления.

20.2. Специалист, уполномоченный на рассмотрение обращения заявителя:
— устанавливает предмет обращения заявителя;
— устанавливает наличие полномочий Департамента муниципального иму-

щества и инвестиций по рассмотрению обращения заявителя;
20.3. В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномо-

чия Департамента муниципального имущества и инвестиций, специалист, упол-
номоченный на рассмотрение обращения заявителя, осуществляет мероприятия 

по идентификации указанного в заявлении о предоставлении муниципальной 
услуги объекта с данными реестра муниципального имущества муниципального 
образования Надымский район или реестра муниципального имущества муници-
пального образования город Надым (далее — Реестр) путем внесения идентифи-
кационных данных объекта в программный комплекс с использованием элект-
ронной системы поиска.

20.4. По результатам поиска специалист, уполномоченный на рассмотрение 
обращения заявителя, устанавливает следующее:

а) заявленный объект отсутствует в Реестре;
б) заявленный объект внесен в Реестр.
20.5. На основании полученных данных специалист, уполномоченный на рас-

смотрение обращения заявителя, готовит проект ответа заявителю:
— в случае, указанном в подпункте «а» пункта 20.4 настоящего Администра-

тивного регламента, — справку об отсутствии запрашиваемого объекта в Реестре;
— в случае, указанном в подпункте «б» пункта 20.4 настоящего Администра-

тивного регламента, — выписку из Реестра о наличии запрашиваемого объекта  
в Реестре.

20.6. Ответ заявителю с указанием соответствующей информации подписыва-
ется начальником Департамента муниципального имущества и инвестиций или 
лицом им уполномоченным.

Ответ заявителю подлежит регистрации в соответствии с установленными 
правилами ведения делопроизводства.

20.7. Критерием принятия решения при выполнении административной про-
цедуры является наличие или отсутствие объекта недвижимости в Реестре.

20.8. Результатом административной процедуры является регистрация отве-
та заявителю и передача его специалисту, ответственному за выдачу результата 
предоставления муниципальной услуги или передача результата муниципальной 
услуги в МФЦ (в случае если заявитель получает результат муниципальной услу-
ги в МФЦ).

20.9. Способом фиксации результата административной процедуры является 
присвоение регистрационного номера ответу заявителю.

20.10. Продолжительность административной процедуры не более 4 дней.

21. Выдача результата предоставления 
муниципальной услуги

21.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры яв-
ляется поступление зарегистрированного ответа заявителю специалисту, ответ-
ственному за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, или  
поступление зарегистрированного ответа заявителю в МФЦ.

21.2. Специалист, ответственный за выдачу результата предоставления муни-
ципальной услуги в зависимости от способа обращения за предоставлением му-
ниципальной услуги или указанного заявителем в заявлении о предоставлении 
муниципальной услуги способа информирования о ходе предоставления муници-
пальной услуги уведомляет заявителя о возможности получения результата муни-
ципальной услуги:

— по телефону;
— по электронной почте;
— через личный кабинет заявителя на Региональном портале или Едином пор-

тале.
21.3. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги  

в Департамент муниципального имущества и инвестиций лично, с использова-
нием средств почтовой связи ответ заявителю с присвоенным регистрационным  
номером специалист, ответственный за выдачу результата предоставления муни-
ципальной услуги, в течение 3 дней с момента подписания направляет заявителю 
почтовым направлением либо вручает лично заявителю под подпись.

При личном получении результата муниципальной услуги специалист, ответ-
ственный за выдачу результата предоставления муниципальной услуги удостове-
ряется в личности получателя результата муниципальной услуги.

21.4. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги 
через Единый портал или Региональный портал результат предоставления муни-
ципальной услуги, в течение 2 рабочих дней с момента регистрации направляет-
ся заявителю в личный кабинет заявителя на Едином портале или Региональном 
портале (с момента реализации технической возможности).

21.5. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги 
через МФЦ результат муниципальной услуги (по желанию заявителя) заявитель 
получает непосредственно в МФЦ.

В случае если заявитель не явился за результатом услуги в МФЦ, по истече-
нии 30 дней, работники МФЦ, не позднее 2-х рабочих дней со дня наступления  
положенного срока, возвращают документы в Департамент муниципального иму-
щества и инвестиций.

21.6. Копия ответа заявителю вместе с оригиналами документов, представ-
ленных заявителем, остается на хранении в Департаменте муниципального иму-
щества и инвестиций, если иное не предусмотрено муниципальными правовыми  
актами.

21.7. Критерием принятия решения при выполнении административной 
процедуры является способ обращения заявителя за предоставлением муници-
пальной услуги.

21.8. Результатом административной процедуры является направление (вру-
чение) заявителю информации о форме собственности на недвижимое и движи-
мое имущество, земельные участки, находящееся в собственности муниципаль-
ного образования или информации об отсутствии объекта учета недвижимого 
имущества с заявленными параметрами.
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21.9. Способом фиксации результата административной процедуры является 
документированное подтверждение направления (вручения) заявителю:

— выписки из реестра муниципального имущества муниципального образова-
ния Надымский район или реестра муниципального имущества муниципального 
образования город Надым;

— справка об отсутствии имущества в реестре муниципального имущества му-
ниципального образования Надымский район или МО город Надым.

21.10. Продолжительность административной процедуры:
— при личном получении результата муниципальной услуги в Департаменте 

муниципального имущества и инвестиций или МФЦ не более 15 минут.
— в иных случаях не более 3 дней.

22. Обнаружение допущенных опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах

22.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры явля-
ется поступление обращения (направляется в свободной форме) заявителя в Де-
партамент муниципального имущества и инвестиций об исправлении допущен-
ных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах. 

22.2. Специалист, уполномоченный на принятие обращения заявителя:
1) при личном обращении заявителя:
— регистрирует обращение в соответствии с установленными правилами ве-

дения делопроизводства;
— сообщает заявителю номер и дату регистрации обращения;
— передает обращение заявителя специалисту, уполномоченному на рассмот-

рение обращения заявителя.
2) при поступлении обращения заявителя средствами почтовой связи:
— регистрирует обращение в соответствии с установленными правилами ве-

дения делопроизводства;
— передает обращение заявителя специалисту, уполномоченному на рассмот-

рение обращения заявителя.
22.3. Специалист, уполномоченный на рассмотрение обращения заявителя:
— сообщает заявителю номер и дату регистрации обращения (при поступле-

нии обращения заявителя средствами почтовой связи);
— устанавливает необходимость и правомерность исправления опечаток  

и ошибок, выявленных заявителем в выданных в результате предоставления му-
ниципальной услуги документах.

22.4. В случае установления факта наличия опечаток и ошибок в выданных  
в результате предоставления муниципальной услуги документах специалист, 
уполномоченный на рассмотрение обращения заявителя, осуществляет исправ-
ление опечаток и ошибок, путем внесения изменений в ранее выданный доку-
мент или подготовки и выдачи нового документа.

22.5. В случае не обоснованности требования заявителя об исправлении опе-
чаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах специалист, уполномоченный на рассмотрение обращения заявите-
ля подготавливает и направляет (вручает) заявителю мотивированный отказ в ис-
правлении опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници-
пальной услуги документах.

22.6. Результат устранения опечаток и ошибок в выданных в результате  
предоставления муниципальной услуги документах и мотивированный отказ  
в исправлении опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  
муниципальной услуги документах подписывается начальником Департамента 
муниципального имущества и инвестиций.

22.7. Критерием принятия решения при выполнении административной про-
цедуры является наличие или отсутствие опечаток и ошибок в выданных в резуль-
тате предоставления муниципальной услуги документах.

22.8. Результатом административной процедуры является:
— исправление опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах и направление (вручение) их заявителю;
— направление (вручение) заявителю отказа в исправлении опечаток и оши-

бок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
22.9. Способ фиксации результата административной процедуры является до-

кументированное подтверждение направления (вручения) заявителю исправлен-
ных документов, полученных заявителем в результате предоставления муници-
пальной услуги или мотивированного отказа в исправлении опечаток и ошибок  
в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Продолжительность административной процедуры:
1. исправление опечаток и ошибок осуществляется в срок, не превышающий  

3 рабочих дней со дня регистрации обращения заявителя об их устранении;
2. мотивированный отказ в исправлении опечаток и ошибок в выданных в ре-

зультате предоставления муниципальной услуги документах направляется (вру-
чается) заявителю в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации 
обращения заявителя об исправлении опечаток и ошибок в выданных в результа-
те предоставления муниципальной услуги документах.

IV. Формы контроля за исполнением 
Административного регламента

23. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
и исполнением положений Административного регламента
23.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности администра-

тивных действий, определенных настоящим Административным регламентом,  

и принятием в ходе предоставления муниципальной услуги решений осуществля-
ет руководитель Департамента муниципального имущества и инвестиций. 

24. Порядок и периодичность осуществления
плановых и внеплановых проверок полноты и качества

предоставления муниципальной услуги
24.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услу-

ги включает в себя проведение проверок, выявление и установление наруше-
ний прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нару-
шений.

24.2. Проверки могут быть плановыми на основании планов работы Админи-
страции, Департамента муниципального имущества и инвестиций либо внепла-
новыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, 
полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

24.3. Решение о проведении внеплановой проверки принимает Глава муници-
пального образования Надымский район. 

24.4. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются 
выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

25. Ответственность муниципальных служащих
и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие),

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления
муниципальной услуги

25.1. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставле-
ния муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица при-
влекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством 
Российской Федерации.

26. Порядок и формы контроля за предоставлением
муниципальной услуги со стороны граждан,

их объединений и организаций
26.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со сторо-

ны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством откры-
тости деятельности Департамента муниципального имущества и инвестиций при 
предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достовер-
ной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности 
рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) исполнителя муниципальной услуги, 

а также должностных лиц, муниципальных служащих

27. Информация для заявителя о его праве подать жалобу 
на решение и (или) действие (бездействие) исполнителя 

муниципальной услуги и (или) его должностных лиц 
при предоставлении муниципальной услуги

27.1. В соответствии со статьями 11.1, 11.2 Федерального закона «Об организа-
ции предоставления государственных и муниципальных услуг» заявитель вправе 
обжаловать решение и (или) действие (бездействие) Департамента муниципаль-
ного имущества, а также специалистов Департамента муниципального имуще-
ства (далее — уполномоченный орган), ответственных за административные про-
цедуры, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

27.2. Действие настоящего раздела распространяется на жалобы, поданные  
с соблюдением требований Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об орга-
низации предоставления государственных и муниципальных услуг».

28. Предмет жалобы
28.1. Предметом жалобы могут являться действие (бездействие) и (или) реше-

ния, принятые (осуществляемые) должностным лицом уполномоченного органа 
при предоставлении муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муни-
ципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-
вовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа  
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативны-
ми правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными пра-
вовыми актами;

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услу-
ги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федера-
ции, муниципальными правовыми актами;

ж) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностно-
го лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
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предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установлен-
ного срока таких исправлений.

28.2. В уполномоченном органе, определяются уполномоченные на рассмотре-
ние жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего 
раздела;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответ-
ствии с пунктом 31.3 настоящего раздела.

29. Органы местного самоуправления и уполномоченные 
на рассмотрение жалобы должностные лица, 

которым может быть направлена жалоба
29.1. Жалоба подается в уполномоченный орган, Администрацию муници-

пального образования Надымский район.
Жалоба заявителя может быть направлена:
1) Главе муниципального образования Надымский район;
2) заместителю Главы Администрации муниципального образования Надым-

ский район, курирующему деятельность уполномоченного органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу.

— по адресу: 629730, Ямало-Ненецкий автономный округ, г. Надым, ул. Звере-
ва, д. 8

— телефон (3499) 544-109; 
— адрес в информационно-телекоммуникационной сети Интернет:  

www.nadymregion.ru,
— адрес электронной почты: adm@nadym.yanao.ru.
3) начальнику Департамента муниципального имущества.
— по адресу: 629730, Ямало-Ненецкий автономный округ, город Надым, ули-

ца Зверева, дом 5/1; 
— телефон (3499) 53-20-97, факс (3499) 53-28-64;
— адрес электронной почты dmi@nadym.yanao.ru.
 29.2. Жалоба рассматривается уполномоченным органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, Администрацией муниципального образования Надым-
ский район, порядок предоставления которой был нарушен вследствие реше-
ний и действий (бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего му-
ниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. 
В случае если обжалуются решения руководителя Департамента муниципально-
го имущества, жалоба подается заместителю Главы Администрации или Главе  
муниципального образования Надымский район.

30. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
30.1. Жалоба должна содержать:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-

ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муници-
пального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заяви-
теля - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заяви-
теля - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес 
(адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен 
быть направлен ответ заявителю (за исключением случая, когда жалоба направля-
ется способом, указанным в подпункте «в» пункта 30.4 настоящего раздела);

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципаль-
ного служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действи-
ем (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его долж-
ностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть пред-
ставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их 
копии.

30.2. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также 
представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление дей-
ствий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия 
на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 
доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 
доверенность, подписанная руководителем заявителя или иным лицом, уполно-
моченным на это в соответствии с законом или учредительными документами 
(для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении 
физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо 
обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

30.3. Прием жалоб в письменной форме осуществляется уполномоченным  
органом, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель 
подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка кото-
рой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муни-
ципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муници-
пальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет доку-

мент, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации.

30.4. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:
а) официального сайта Администрации в информационно-телекоммуника-

ционной сети Интернет;
б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» или государственной ин-
формационной системы «Региональный портал государственных и муниципаль-
ных услуг (функций) Ямало-Ненецкого автономного округа»;

в) портала федеральной государственной информационной системы, обеспе-
чивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муници-
пальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципаль-
ные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальны-
ми служащими (далее — система досудебного обжалования) с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

30.5. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 
30.2 настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных доку-
ментов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен зако-
нодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий лич-
ность заявителя, не требуется.

30.6. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее — много-
функциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр 
обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в поряд-
ке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между много-
функциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу  
(далее — соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня 
со дня поступления жалобы.

30.7. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги 
многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим 
разделом органом местного самоуправления, заключившим соглашение о взаи-
модействии с многофункциональным центром.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы 
в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

30.8. Уполномоченный орган, обеспечивает:
— оснащение мест приема жалоб;
— информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 

(бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должност-
ных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации 
на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на их официальных 
сайтах, на Едином портале и/или Региональном портале;

— консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 
(бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должност-
ных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной 
почте, при личном приеме;

— заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления много-
функциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов 
рассмотрения жалоб;

— формирование и представление ежеквартально в вышестоящий орган от-
четности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удо-
влетворенных и неудовлетворенных жалоб).

31. Сроки рассмотрения жалобы
31.1. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, под-

лежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 
Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если 
более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномо-
ченным на ее рассмотрение.

31.2. В случае обжалования отказа уполномоченного органа, его должност-
ного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных  
опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установлен-
ного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней 
со дня ее регистрации.

31.3. В случае, если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию кото-
рого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня  
ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рас-
смотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправ-
лении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы 
в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

32. Перечень оснований для приостановления рассмотрения 
жалобы в случае, если возможность приостановления 

предусмотрена законодательством Российской Федерации
32.1. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

33. Результат рассмотрения жалобы
33.1. По результатам рассмотрения жалобы, в соответствии с частью 7 статьи 

11.2 Федерального закона № 210-ФЗ, уполномоченный на ее рассмотрение орган 
принимает решение:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, ис-
правления допущенных уполномоченным органом, опечаток и ошибок в выдан-
ных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата 
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заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативны-
ми правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми акта-
ми Ямало-Ненецкого автономного округа, муниципальными правовыми актами 
Администрации муниципального образования Надымский район, а также в иных 
формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
33.2. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган 

принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том 
числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабо-
чих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством 
Российской Федерации.

33.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не 
позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. В слу-
чае если жалоба была направлена способом, указанным в подпункте «в» пункта 
30.4 настоящего раздела, ответ заявителю направляется посредством системы до-
судебного обжалования.

33.4. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмо-

тревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его долж-
ностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном 
лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, — сроки устранения выяв-

ленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной 
услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
33.5. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлет-

ворении жалобы в следующих случаях:
а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда  

по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации;
в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требовани-

ями настоящих Правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету  
жалобы;

г) необоснованности доводов, приведенных в жалобе.
33.6. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу 

без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз 
жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фами-
лию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные 
в жалобе.

33.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления долж-
ностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, незамедлительно на-
правляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

34. Порядок информирования заявителя 
о результатах рассмотрения жалобы

34.1.Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномо-
ченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляюще-
го муниципальные услуги.

34.2. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы мо-
жет быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 
в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполно-
моченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного 
на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Рос-
сийской Федерации.

35. Порядок обжалования решения по жалобе
35.1. Решение по результатам рассмотрения жалобы заявитель вправе обжа-

ловать в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законода-
тельством Российской Федерации.

36. Право заявителя на получение информации и документов,
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

36.1. Заявитель вправе обратиться в уполномоченный орган за получением 
информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жа-
лобы.

37. Способы информирования заявителей о порядке подачи
и рассмотрения жалобы

371. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения  
жалобы осуществляется на сайте Администрации в сети Интернет  
(www.nadymregion.ru), Региональном портале (www.pgu-yamal.ru), Еди-
ном портале (www.gosuslugi.ru), в МФЦ, на информационных стендах в ме-
стах предоставления муниципальных услуг, предоставляется должностными  
лицами по телефону и при личном приеме.

Начальнику МУ «Департамент муниципального имущества и инвестиций»
________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. (последнее — при наличии) физического лица, паспортные данные,  
________________________________________________________________________________________________
полное наименование юридического  лица, Ф.И.О, (последнее – при наличии) представителя, 
________________________________________________________________________________________________

паспортные данные, реквизиты документа, подтверждающего его полномочия)
место жительства (пребывания): _________________________________________________________

                                                                                                (для физических лиц)
юридический адрес: ________________________________________________________________________

                                                (для  юридических лиц)
почтовый адрес: __________________________________тел.______________________________________

Приложение № 1 
к Административному регламенту Муниципального учреждения «Департамент муниципального имущества и инвестиций Администрации муниципального 

образования Надымский район» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о форме собственности на недвижимое и движимое 
имущество, земельные участки, находящееся в собственности муниципального образования»

Заявление
о выдаче справки о наличии (отсутствии) имущества в реестре муниципального имущества муниципального 

образования либо выписки из реестра муниципального имущества муниципального образования

Рекомендуемая форма заявления для предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о форме собственности 
на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, находящееся в собственности муниципального образования»

 В целях _______________________________________________________________, прошу предоставить справку о наличии (отсутствии) имущества в реестре муниципального иму-
щества муниципального образования ___________________________________________________(либо выписку из реестра муниципального имущества муниципального образования
                                                                                               (указать Надымский район либо город Надым)
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________) следующего

(указать Надымский район  и (или) город Надым)
имущества:________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

( указать характеристики объекта имущества, позволяющие его однозначно определить: наименование объекта, местоположение (адресный ориентир), 
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 реестровый номер, номер техпаспорта ТС, иное)
 Справку (выписку) прошу предоставить (заполнить одно по выбору) почтовым направлением по адресу:____________________________________________________________________ 
отправлением в форме электронного документа по адресу электронной почты: _________________________________________ выдать лично, сообщив о готовности ___________________
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

(указать: почтовое отправление по адресу, электронное сообщение на e-mail:_____, по факсу ______, по телефону______)
Даю согласие на обработку моих персональных данных ___________________________________________________________________________________________________________________________________

                                                                                                     (подпись заявителя)
______________________________________________________ 20__ г.    _________________________   ___________________________________________________________________________________________________________
                                                                                                                                       (подпись заявителя)                                                                                                (расшифровка подписи заявителя)
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Начальнику МУ «Департамент муниципального имущества и инвестиций»
для физических лиц: 
________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. (последнее — при наличии) физического лица)
паспорт: 0000 000000, выдан УВД г. Надыма и Надымского района Ямало-Ненецкого 
автономного округа, Тюменской области 00.00.2000, код подразделения 000-000
место жительства (пребывания): ЯНАО, г. Надым, ул. Снежная, д. 00, кв. 00
тел. 8-901-000-000-0

Приложение № 2 
к Административному регламенту Муниципального учреждения «Департамент муниципального имущества и инвестиций Администрации муниципального 

образования Надымский район» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о форме собственности на недвижимое и движимое 
имущество, земельные участки, находящееся в собственности муниципального образования»

Заявление
о выдаче справки о наличии (отсутствии) имущества в реестре муниципального имущества муниципального 

образования либо выписки из реестра муниципального имущества муниципального образования

Образец заполнения рекомендуемой формы заявления для физических лиц о предоставлении муниципальной услуги 
«Предоставление информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, 

находящееся в собственности муниципального образования»

 Прошу предоставить выписку из реестра муниципального имущества муниципального образования Надымский район  об объекте недвижимого имущества, рас-
положенного по адресу:  г.Надым, ул. Зверева, д .  кв.    
            Цель получения выписки: предъявление в суд для приватизации объекта

 (получение информации, оформления приватизации, предъявление в суд)
Информацию о ходе предоставления муниципальной услуги прошу направлять (сообщать): на адрес электронной почты _____________________________________________________.
Информацию прошу предоставить (заполнить одно по выбору):
— почтовым направлением по адресу: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
— отправлением в форме электронного документа по адресу электронной почты:_____________________________________________________________________________________________________
— выдать лично, сообщив о готовности по тел: 8-901-000-000-0
— иное: ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Даю согласие на обработку моих персональных данных  ___________________________________________________________________________________________________________________________________
                                                                                                                                          (подпись заявителя)

00.00.2000 г.     __________________________________________                         Иванов Иван Иванович
                                                               (подпись заявителя)                                                                                                                     (расшифровка подписи заявителя)

Иванов Иван Иванович,

Начальнику МУ «Департамент муниципального имущества и инвестиций»

________________________________________________________________________________________________
(полное наименование юридического лица),

Сидоров Иван Степанович, паспорт: 4444 278872, выдан УВД г. Надыма и На-
дымского района Ямало-Ненецкого автономного округа, Тюменской области 
03.03.2003, код подразделения 892-444, действующий на основании доверенности 
от 01.01.2015 № 1
юридический адрес: г. Москва, ул. Пионерская, д. 4, кв. 5
почтовый адрес: г. Москва, ул. Пионерская, д. 4, кв. 5
тел. 8-902-000-000-0

Приложение № 3 
к Административному регламенту Муниципального учреждения «Департамент муниципального имущества и инвестиций Администрации муниципального 

образования Надымский район» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о форме собственности на недвижимое и движимое 
имущество, земельные участки, находящееся в собственности муниципального образования»

Заявление
о выдаче справки о наличии (отсутствии) имущества в реестре муниципального имущества 

муниципального образования либо выписки из реестра муниципального имущества 
муниципального образования

Образец заполнения рекомендуемой формы заявления для юридических лиц о предоставлении муниципальной услуги 
«Предоставление информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, 

находящееся в собственности муниципального образования»

 Прошу предоставить выписку из реестра муниципального имущества муниципального образования Надымский район об объекте недвижимого имущества,  
расположенного по адресу:  г.Надым, ул. Зверева, д .  кв.    
            Цель получения выписки: получение информации

 (получение информации, предъявление в суд)
Информацию о ходе предоставления муниципальной услуги прошу направлять (сообщать): на адрес электронной почты _____________________________________________________.
Информацию прошу предоставить (заполнить одно по выбору):
— почтовым направлением по адресу: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
— отправлением в форме электронного документа по адресу электронной почты:_____________________________________________________________________________________________________
— выдать лично, сообщив о готовности по тел: 8-901-000-000-0
— иное: ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

(указать: почтовое отправление по адресу, электронное сообщение на e-mail: ____, по факсу ____, по телефону)
Даю согласие на обработку моих персональных данных  ___________________________________________________________________________________________________________________________________

                                                                                                                                          (подпись заявителя)
00.00.2000 г.     __________________________________________                         Сидоров Иван Степанович
                                                               (подпись заявителя)                                                                                                                     (расшифровка подписи заявителя)

ООО «Звезда»
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Приложение № 4 
к Административному регламенту Муниципального учреждения «Департамент муниципального имущества и инвестиций Администрации муниципального 

образования Надымский район» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о форме собственности на недвижимое и движимое 
имущество, земельные участки, находящееся в собственности муниципального образования»

Блок-схема
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

«Предоставление информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, 
находящееся в собственности муниципального образования»

Поступление в уполномоченный орган заявления о предоставлении муниципальной услуги

Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги

Оформление справки об отсутствии объекта 
в реестре

Выдача (направление, вручение) заявителю результата предоставления муниципальной услуги

Оформление выписки из реестра или справки 
о наличии объекта в реестре

Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги специалистом, 
ответственным за подготовку результата муниципальной услуги

постановление 
Администрации муниципального образования Надымский район

Об утверждении Административного регламента Муниципального учреждения 
«Департамент муниципального имущества и инвестиций Администрации 

муниципального образования Надымский район» по предоставлению муниципальной 
услуги «Предоставление информации об объектах учета недвижимого имущества, 

находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Фе-
деральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг»,постановлением Администрации муни-
ципального образования Надымский район от 07.08.2015 № 430 «Об утверждении 
Порядка разработки и утверждения административных регламентов предостав-
ления муниципальных услуг муниципального образования Надымский район, 
муниципального образования город Надым», на основании Устава муниципаль-
ного образования Надымский район Администрация муниципального образова-
ния Надымский район п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить Административный регламент Муниципального учреждения 
«Департамент муниципального имущества и инвестиций Администрации муни-
ципального образования Надымский район» по предоставлению муниципальной 
услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, нахо-
дящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в арен-
ду» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Признать утратившим силу постановление Администрации муниципально-
го образования Надымский район от 11.09.2013 № 586 «Об утверждении Адми-
нистративного регламента Муниципального учреждения «Департамент муници-
пального имущества и инвестиций Администрации муниципального образования 
Надымский район» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление 
информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципаль-
ной собственности и предназначенных для сдачи в аренду».

3. Начальнику управления документационного обеспечения Администрации 
муниципального образования Надымский район Домрачевой И .В. обеспечить 
опубликование настоящего постановления в газете «Рабочий Надыма».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заме-
стителя Главы Администрации муниципального образования Надымский район 
Швецова С. Е.

Глава муниципального образования надымский район.
№ 554 от 19 сентября 2016 года.

Приложение 
к постановлению Администрации муниципального образования Надымский район от 19 сентября 2016 года № 554

Административный регламент 
Муниципального учреждения «Департамент муниципального имущества и инвестиций 
Администрации муниципального образования Надымский район» по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета недвижимого имущества, 
находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

л. Г. Дяченко,

I. Общие положения

1. Предмет регулирования Административного регламента
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услу-

ги (далее — Административный регламент) «Предоставление информации 
об объектах учета недвижимого имущества, находящихся в муниципальной 
собственности и предназначенных для сдачи в аренду» разработан в соот-
ветствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее — Феде-
ральный закон № 210-ФЗ) в целях повышения качества предоставления  

муниципальной услуги и устанавливает порядок и стандарт предоставления 
муниципальной услуги.

1.2. Предметом регулирования настоящего Административного регла-
мента являются отношения, возникающие в связи с предоставлением му-
ниципальной услуги.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется в отношении объектов  
недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципально-
го образования Надымский район и (или) муниципального образования  
город Надым, не закрепленного на праве хозяйственного ведения за му-
ниципальными унитарными предприятиями или на праве оперативного 
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управления за муниципальными учреждениями и предназначенного для 
сдачи в аренду

2. Круг заявителей
2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются 

физические и юридические лица (за исключением государственных органов 
и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных 
фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) 
либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Муниципальное 
учреждение «Департамент муниципального имущества и инвестиций Ад-
министрации муниципального образования Надымский район» с запросом 
о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или 
электронной форме (далее — заявители).

3. Порядок информирования о предоставлении 
муниципальной услуги

3.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной ус-
луги:

1) Муниципальная услуга предоставляется муниципальным учреждени-
ем «Департамент муниципального имущества и инвестиций Администра-
ции муниципального образования Надымский район» (далее — Департа-
мент муниципального имущества и инвестиций) расположенным по адресу: 
629730, Ямало-Ненецкий автономный округ, город Надым, улица Зверева, 
дом 5/1, телефон (3499) 53-20-97, факс (3499) 53-28-64, адрес электронной 
почты dmi@nadym.yanao.ru.

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществля-
ет управление имущественных отношений Департамента муниципального 
имущества и инвестиций (далее — Управление), расположенное по адресу: 
629730, Ямало-Ненецкий автономный округ, город Надым, улица Зверева, 
дом 5/1, телефон 53-45-86, адрес электронной почты dmi@nadym.yanao.ru.

Режим работы Управления: понедельник-четверг — 08:30–17:15; пятни-
ца — 08:30–17:00; перерыв на обед — 12:30–14:00 выходные дни — суббота, 
воскресенье.

График приема посетителей Управлением, за исключением выходных, 
нерабочих праздничных дней, установленных статьей 112 Трудового кодек-
са Российской Федерации: понедельник-четверг — 08:30–17:15; пятница — 
08:30–17:00; перерыв на обед — 12:30–14:00 выходные дни — суббота, вос-
кресенье.

В день, предшествующий нерабочему праздничному дню, установлен-
ному статьей 112 Трудового кодекса Российской Федерации, график работы 
изменяется — продолжительность рабочего дня уменьшается на один час;

2) Надымский отдел по организации предоставления услуг Новоуренгой-
ского филиала государственного учреждения Ямало-Ненецкого автоном-
ного округа «Многофункциональный центр предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг» (далее — МФЦ) осуществляет прием заявлений  
и документов о предоставлении муниципальной услуги и выдачу резуль-
тата предоставления муниципальной услуги, а также осуществляет инфор-
мирование о порядке, сроках и стандарте предоставления муниципальной 
услуги в части приема заявлений о предоставлении муниципальной услуги 
и выдачи результата предоставления муниципальной услуги в соответствии  
с соглашением о взаимодействии между МФЦ и Департаментом муници-
пального имущества и инвестиций.

Адрес местонахождения, контактные телефоны и адрес электронной поч-
ты МФЦ: ул. Зверева, д. 26, г. Надым, Ямало-Ненецкий автономный округ, 
629730; тел.: 8(3499) 50-22-12;эл. почта: NADYM_OTDEL@mfc.yanao.ru.

3) Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, об 
услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предостав-
ления муниципальной услуги, процедуре предоставления муниципальной 
услуги представляется:

— устно и посредством телефонной связи непосредственно специалис-
тами Управления, работниками МФЦ;

— посредством размещения в государственной информационной  
системе «Региональный портал государственных и муниципальных услуг 
(функций) Ямало-Ненецкого автономного округа» www.pgu-yamal.ru (да-
лее — Региональный портал) и/или в федеральной государственной ин-
формационной системе «Единый портал государственных и муниципаль-
ных услуг (функций)» (далее — Единый портал), на сайте Администрации 
муниципального образования Надымский район (далее — Администрация)  
в сети Интернет www.nadymregion.ru, на официальном сайте МФЦ в сети  
Интернет;

— посредством размещения информационных материалов на информа-
ционных стендах в помещении Управления и МФЦ, а также средств элект-
ронного информирования.

На официальном сайте Администрации в сети Интернет (www.nadymregion.ru), 
размещается следующая информация:

— почтовый адрес, адрес электронной почты, контактный телефон орга-
на предоставляющего муниципальную услугу;

— административный регламент предоставления муниципальной ус-
луги;

— досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 
должностных лиц, муниципальных служащих.

На информационных стендах в местах предоставления муниципальной 
услуги, размещается:

— перечни документов, необходимых для получения муниципальной 
услуги и требования, предъявляемые к этим документам;

— образцы оформления документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, и требования к ним;

— месторасположение, график (режим) работы и приема граждан, номе-
ра телефонов;

— основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
4) Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре  

ее предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги,  
об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для пре-
доставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе  
обращаться:

— в устной форме лично или по телефону к специалистам Управления, 
участвующим в предоставлении муниципальной услуги, работникам МФЦ, 
участвующим в предоставлении муниципальной услуги;

— в письменной форме лично или почтой в адрес Департамента муници-
пального имущества и инвестиций, МФЦ;

— в письменной форме по адресу электронной почты Департамента му-
ниципального имущества и инвестицийdmi@nadym.yanao.ru, электронной 
почты МФЦ NADYM_OTDEL@mfc.yanao.ru.

3.2. Информирование заявителей проводится в двух формах: устной  
и письменной.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично  
в приемные часы специалисты Управления, работники МФЦ участвующие 
в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (коррект-
ной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наимено-
вании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, приняв-
шего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно 
ответить на поставленные вопросы обратившемуся лицу сообщается теле-
фонный номер, по которому можно получить интересующую его информа-
цию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 
15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, 
специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает напра-
вить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам 
предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для 
заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муници-
пальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересован-
ного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предо-
ставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение дается в течении 30 дней со дня регистрации обра-
щения в Администрации, МФЦ.

Специалисты Управления, работники МФЦ, участвующие в предостав-
лении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, 
обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение 
обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопро-
сов.

Письменный ответ на обращение, содержащий фамилию и номер те-
лефона исполнителя, подписывается руководителем Департамента муни-
ципального имущества и инвестиций, директором МФЦ либо уполномо-
ченными ими лицами, и направляется по почтовому адресу, указанному  
в обращении.

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации 
не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый 
адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не 
дается.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

4. Наименование муниципальной услуги
4.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информа-

ции об объектах учета недвижимого имущества, находящихся в муници-
пальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду».

5. Наименование исполнителя 
муниципальной услуги

5.1. Муниципальная услуга предоставляется Департаментом муници-
пального имущества и инвестиций. Наименование структурного подраз-
деления Департамента муниципального имущества и инвестиций, не-
посредственно предоставляющего муниципальную услугу, — управление 
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имущественных отношений Департамента муниципального имущества  
и инвестиций.

5.2. Специалисты Департамента муниципального имущества и инвес-
тиций, работники МФЦ не вправе требовать от заявителя осуществления 
действий, в том числе согласований, необходимых для получения муници-
пальной услуги и связанных с обращением в иные государственные орга-
ны, органы местного самоуправления, организации, за исключением полу-
чения услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержден-
ные представительным органом муниципального образования Надымский 
район, представительным органом муниципального образования город  
Надым.

6. Результат предоставления муниципальной услуги
6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является пре-

доставление заявителю информации об объектах учета недвижимо-
го имущества, находящихся в собственности муниципального образова-
ния Надымский район и (или) муниципального образования город Надым  
и предназначенных для сдачи в аренду или об отсутствии в перечне недви-
жимого имущества, находящегося в муниципальной собственности муни-
ципального образования Надымский район или муниципального образо-
вания город Надым и предназначенного для сдачи в аренду объекта учета 
недвижимого имущества с заявленными параметрами.

7. Срок предоставления 
муниципальной услуги

7.1. Предоставление информации об объектах учета недвижимого иму-
щества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных 
для сдачи в аренду, осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации 
обращения заявителя.

7.2. В случае предоставления заявления о предоставлении муниципаль-
ной услуги через МФЦ срок, указанный в пункте 7.1 настоящего Админи-
стративного регламента, исчисляется со дня передачи МФЦ заявления  
о предоставлении муниципальной услуги в Департамент муниципального 
имущества и инвестиций. 

8. Перечень нормативных правовых актов, 
регулирующих отношения, возникающие в связи 

с предоставлением муниципальной услуги
8.1. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги яв-

ляются:
1) Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газе-

та», 1993, № 237);
2) Гражданский кодекс Российской Федерации (текст части первой опуб-

ликован в «Российской газете» от 8.12.1994 № 238-239, текст части второй 
опубликован в «Российской газете» от 06.02.1996, 07.02.1996, 08.02.1996 
№ 23, 24, 25, текст части третьей опубликован в «Российской газете» от 
28.11.2001 № 233, текст части четвертой опубликован в «Российской газе-
те» от 22.12.2006 № 289);

3) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-Ф3 «Об общих принципах ор-
ганизации местного самоуправления в Российской Федерации» («Россий-
ская газета», 2003, № 202);

4) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 2006,  
№ 95);

5) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 
2010, № 168);

6) Федеральный закон от06.04.2011 № 63-ФЗ«Об электронной подписи» 
(«Российская газета», 2011, № 75);

7) распоряжение Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р («Российская 
газета», 2009, № 247);

8) Устав муниципального образования Надымский район (газета «Рабо-
чий Надыма», 2005, № 95-96);

9) Устав муниципального образования город Надым (газета «Рабочий На-
дыма», 2006, спецвыпуск № 4);

10) решение Районной Думы муниципального образования Надымский 
район от 28.08.2012 № 147 «Об утверждении Положения о порядке управ-
ления и распоряжения муниципальным имуществом муниципального об-
разования Надымский район» (газета «Рабочий Надыма», 2012, спецвыпуск 
№ 163);

11) решение Собрания депутатов муниципального образования город На-
дым от 22.06.2012 № 22 «Об утверждении Положения о порядке управления 
и распоряжения муниципальным имуществом муниципального образова-
ния город Надым» (газета «Рабочий Надыма», 2012, спецвыпуск № 136);

12) Устав Муниципального учреждения «Департамент муниципально-
го имущества и инвестиций Администрации муниципального образования 
Надымский район», утверждённый постановлением Главы муниципального 
образования Надымский район от 30.01.2007 № 53.

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых
 в соответствии с законодательными 

и иными нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги

9.1. Основанием для начала оказания муниципальной услуги являет-
ся поступление в Департамент муниципального имущества и инвестиций, 
Управление или МФЦ заявления о предоставлении информации об объектах 
учета недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственно-
сти и предназначенных для сдачи в аренду. 

9.2. Рекомендуемая форма заявления приведена в приложении № 1 к на-
стоящему Административному регламенту. 

Образец заполнения рекомендуемой формы заявления о предоставле-
нии муниципальной услуги для физических лиц приведен в приложении  
№ 2 к настоящему Административному регламенту.

Образец заполнения рекомендуемой формы заявления о предоставле-
нии муниципальной услуги для юридических лиц приведен в приложении 
№ 3 к настоящему Административному регламенту.

9.3. Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть  
подано заявителем одним из следующих способов:

1) лично;
2) через уполномоченного представителя;
3) с использованием средств почтовой связи;
4) в электронной форме (в сканированном виде), в том числе с исполь-

зованием Единого портала или Регионального портала (с момента техни-
ческой реализации);

5) через должностных лиц многофункциональных центров предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг, с которыми у Департамента 
муниципального имущества и инвестиций заключены соглашения о взаи-
модействии.

9.4. Представленное заявление о предоставлении муниципальной услуги 
должно соответствовать следующим требованиям:

1) текст заявления написан на русском языке разборчиво от руки или при 
помощи средств электронно-вычислительной техники;

2) в заявлении отсутствуют неоговорённые исправления;
3) заявление не исполнено карандашом;
4) в заявлении должно быть указано:
а) для заявителя — физического лица:
— фамилия, имя, отчество (последнее — при наличии) заявителя;
— реквизиты документа, удостоверяющего личность физического лица;
— адрес места жительства (пребывания) заявителя;
— подпись заявителя;
б) для юридических лиц:
— полное наименование заявителя и фамилия, имя, отчество (послед- 

нее — при наличии) его уполномоченного представителя;
— реквизиты документа, подтверждающего полномочия уполномочен-

ного представителя заявителя;
— юридический адрес;
— подпись уполномоченного представителя заявителя;
 в) общие сведения:
— наименование органа, в который направляется заявление либо фами-

лия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность 
соответствующего лица;

— номера контактных телефонов заявителя;
— почтовый адрес заявителя;
— требование о предоставлении информации об объектах учета недви-

жимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муни-
ципального образования Надымский район и (или) муниципального обра-
зования город Надым и предназначенных для сдачи в аренду;

— характеристики объекта имущества, в отношении которого запраши-
ваются сведения, позволяющие его однозначно определить (наименование 
объекта, местоположение (адресный ориентир), реестровый номер, иное);

— способ информирования о ходе предоставления муниципальной  
услуги;

— способ получения результатов услуги (лично, почтой или иное);
— способ направления информационного сообщения о готовности  

результата муниципальной услуги при получении его лично (почтовое от-
правление, электронная или факсимильная связь, информирование о го-
товности результата предоставления муниципальной услуги по телефону).

9.5. Специалисты Департамента муниципального имущества и инвести-
ций, работники МФЦ не вправе требовать от заявителя:

— представления документов и информации или осуществления дей-
ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено нор-
мативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие 
в связи с предоставлением муниципальной услуги;

— представления документов и информации, в том числе подтверждаю-
щих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услу-
ги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих госу-
дарственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, 
иных государственных органов, органов местного самоуправления либо  
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подведомственных государственным органам или органам местного само-
управления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных 
частью 1 статьи 1 Федерального закона государственных и муниципальных 
услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Феде-
рации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, 
включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона пере-
чень документов;

— осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные го-
сударственные 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.

10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги и приостановления предоставления 
муниципальной услуги, а также исчерпывающий перечень 

предусмотренных нормативными правовыми актами оснований 
для отказа в предоставлении муниципальной услуги

10.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, отсутствуют.

10.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной 
услуги отсутствуют.

10.3. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги  
отсутствуют.

11. Перечень услуг, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления муниципальной услуги

11.1. Муниципальная услуга предоставляется без предоставления услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления му-
ниципальных услуг.

12. Порядок, размер и основания взимания 
государственной пошлины или иной платы, взимаемой 

за предоставление муниципальной услуги
12.1. При предоставлении муниципальной услуги с заявителя государ-

ственная пошлина и иная плата не взимается. 

13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 
заявления о предоставлении муниципальной услуги 
и при получении результата муниципальной услуги

13.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче докумен-
тов составляет 15 минут; максимальная продолжительность приема у спе-
циалиста, осуществляющего прием документов, составляет 15 минут.

13.2. Максимальное время ожидания в очереди при получении докумен-
тов составляет 15 минут; максимальная продолжительность приема у спе-
циалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 15 минут.

14. Срок и порядок регистрации обращения заявителя
о предоставлении муниципальной услуги, в том числе 

в электронной форме
14.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистриру-

ется в день его представления в Департамент муниципального имущества  
и инвестиций, Управление за исключением случаев, установленных на-
стоящим разделом.

14.2. Срок регистрации заявления при личном обращении заявителя со-
ставляет 15 минут.

Заявление, поступившее за час до окончания рабочего дня, регистриру-
ется на следующий после поступления рабочий день.

14.3. С момента реализации технической возможности регистрация за-
явления и приложенных к нему документов, поступивших в электронной 
форме посредством Регионального портала или Единого портала в выход-
ной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется в первый, следую-
щий за ним, рабочий день.

15. Требования к помещениям, в которых предоставляется
муниципальная услуга

15.1. Требования к помещениям предоставления муниципальной ус-
луги:

Требования к прилегающей территории:
1) оборудуются места для парковки автотранспортных средств;
2) на стоянке должно быть выделено не менее 10 % мест (но не менее 

одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инва-
лидов, которые не должны занимать иные транспортные средства;

3) доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным;
4) инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски  

и собак-проводников) обеспечивается возможность самостоятельного передви-

жения по территории, входа в здание и выхода из него, посадки в транс-
портное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-
коляски.

Требования к местам приема заявителей:
1) служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставле-

нии муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, 
должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фа-
милии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием, про-
дублированными знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом 
Брайля;

2) места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, осна-
щаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности 
оформления документов с учетом обеспечения свободного доступа к ним 
инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-
проводников);

3) специалисты, ведущие прием, обеспечивают:
— сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи, в том 
числе в оформлении необходимых документов (заявлений);

— допуск в служебные кабинеты собаки-проводника при наличии до-
кумента, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по 
форме и в порядке, которые определяются федеральным органом испол-
нительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфе-
ре социальной защиты населения (далее — документ, подтверждающий  
её специальное обучение).

Требования к местам для ожидания:
1) места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресель-

ными секциями;
2) места для ожидания находятся в холле или ином специально приспо-

собленном помещении с учетом обеспечения свободного доступа к ним 
инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-
проводников);

3) в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются ме-
ста общественного пользования (туалеты) и места для хранения верхней 
одежды, с учетом обеспечения свободного доступа к ним инвалидам (вклю-
чая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников).

4) в здание, где организуется прием заявителей, обеспечивается допуск 
собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее спе-
циальное обучение.

Требования к местам для информирования заявителей:
1) оборудуются визуальной, текстовой информацией, продублирован-

ной знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, разме-
щаемой на информационном стенде;

2) оборудуются стульями и столами для возможности оформления до-
кументов;

3) информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечива-
ющих свободный доступ к ним с учетом обеспечения свободного досту-
па к ним инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски  
и собак-проводников).

При невозможности полностью приспособить к потребностям инвалидов 
здание (до реконструкции или капитального ремонта здания, когда это воз-
можно обеспечить), муниципальная услуга предоставляется по месту жи-
тельства инвалидов или в дистанционном режиме.

Помещения должны соответствовать требованиям пожарной безопасно-
сти, быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожароту-
шения. В местах приема заявителей на видном месте размещаются схемы 
средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей.

Стенды (вывески), должны устанавливаться недалеко от входа в по-
мещение, где осуществляется прием заявителей, на высоте не менее  
1,2 метра от пола, таким образом, чтобы обеспечить возможную види-
мость информации максимальному количеству граждан. Тексты инфор-
мационных материалов, размещаемых на стендах, печатаются удобным 
для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделя-
ются (подчеркиваются).

Требования, предусмотренные настоящим разделом в части обеспе-
чения доступности для инвалидов зданий, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, в соответствии с положениями части 3 статьи 26 
Федерального закона от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений 
в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопро-
сам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции 
о правах инвалидов» применяются исключительно ко вновь вводимым  
в эксплуатацию или прошедшим реконструкцию, модернизацию указан-
ным зданиям.

16. Показатели доступности и качества 
муниципальной услуги

16.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги явля-
ются:
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№  
п/п

Наименование показателя доступности и качества 
муниципальной услуги

Ед
ин

иц
а  

из
ме

ре
ни

я

Но
рм

ат
ив

но
е 

зн
ач

ен
ие

1 2 3 4
1. Показатели результативности оказания муниципальной услуги

1.1.
Доля заявителей, получивших муниципальную услугу без нару-
шения установленного срока предоставления муниципальной 
услуги, от общего количества заявителей

% 100

2. Показатели, характеризующие информационную доступность муниципальной услуги

2.1.

Наличие полной и достоверной, доступной для заявителя 
информации о содержании муниципальной услуги, способах, 
порядке и условиях ее получения, в том числе с использованием 
информационно-телекоммуникационных технологий, в том 
числе размещение информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги на Официальном интернет-сайте Адми-
нистрации, на Региональном портале и (или) Едином портале 

да/нет да

3. Показатели, характеризующие качество обслуживания и безопасность

3.1.
Количество обоснованных жалоб на действия (бездействие)  
и решения должностных лиц, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги

% 0

3.2.
Отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на дей-
ствия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе 
предоставления муниципальной услуги

да/нет да

3.3. Соблюдение срока предоставления муниципальной услуги, 
установленного настоящим Административным регламентом да/нет да

3.4. Транспортная доступность к местам предоставления муници-
пальной услуги да/нет да

3.5.
Обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченны-
ми возможностями передвижения к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга

да/нет да

3.6.

Наличие помещения, оборудования и оснащения, отвечающих 
требованиям настоящего Административного регламента (места 
ожидания, места для заполнения заявителями документов, 
места общего пользования)

да/нет да

4. Показатели, характеризующие профессиональную подготовленность специалистов,  
предоставляющих муниципальную услугу

4.1. Укомплектованность квалифицированными кадрами в соответ-
ствии со штатным расписанием % 95

5. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муни-
ципальной услуги и их продолжительность

5.1.

Количество взаимодействий заявителя должностными лицами 
при предоставлении муниципальной услуги:
— при подаче заявления о предоставлении муниципальной 
услуги;
— при получении результата муниципальной услуги

раз/минут 1/15 мин

1/15 мин
6. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги,  

в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

6.1.
Возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги осуществляется в устной или письмен-
ной форме лично, с использованием средств телефонной связи

да/нет да

7. Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре

7.1.
Возможность получения муниципальной услуги в многофунк-
циональном центре предоставления государственных муници-
пальных услуг

да/нет да*

8. Иные показатели

8.1. Полнота выполнения процедур, необходимых для предостав-
ления муниципальных услуг % 100

8.2. Обеспечение обратной связи заявителя с исполнителем муни-
ципальной услуги с использованием средств связи да/нет да

<*> При условии наличия на территории муниципального образования 
многофункционального центра предоставления государственных и му-
ниципальных услуг и наличия соглашения о взаимодействии между Де-
партаментом муниципального имущества и инвестиций и многофункци-
ональным центром предоставления государственных и муниципальных 
 услуг.

17. Иные требования, в том числе учитывающие 
особенности предоставления муниципальной услуги 
в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг и особенности 
предоставления муниципальной услуги

 в электронной форме
17.1. В случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услу-

ги, в МФЦ непосредственное предоставление муниципальной услуги осу-
ществляет Департамент муниципального имущества и инвестиций.

17.2. Для получения муниципальной услуги заявителям, прошедшим 
процедуру регистрации и авторизации в федеральной государственной ин-
формационной системе «Единая система идентификации и аутентифика-
ции в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 
взаимодействие информационных систем, используемых для предостав-
ления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»  
и/или использующим при получении муниципальной услуги в электронной 
форме универсальную электронную карту, предоставляется возможность 
направить заявление о предоставлении муниципальной услуги с момента 
реализации технической возможности через Единый портал или Региональ-
ный портал путем заполнения специальной интерактивной формы.

17.3. Получение заявления о предоставлении муниципальной услуги, на-
правленное в форме электронного документа, подтверждается Управлени-
ем путем направления заявителю сообщения о получении заявления с ука-
занием входящего регистрационного номера заявления, даты получения 
заявления, а также перечня наименований файлов, представленных в фор-
ме электронных документов, с указанием их объема.

Сообщение о получении заявления, направляется по указанному в заяв-
лении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя на Регио-
нальном портале или Едином портале.

Сообщение о получении заявления должно также содержать информа-
цию об адресе и графике работы Управления.

17.4. Виды электронных подписей, использование которых допускается 
при обращении за получением муниципальных услуг, и порядок их использо-
вания установлены постановлением Правительства Российской Федерации от 
25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых до-
пускается при обращении за получением государственных и муниципальных 
услуг» и постановлением Правительства РФ от 25.08.2012г. № 852 «Об утверж-
дении Правил использования усиленной квалифицированной электронной 
подписи при обращении за получением государственных и муниципальных 
услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения админи-
стративных регламентов предоставления государственных услуг».

17.5. Электронные документы (электронные образы документов), прила-
гаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде фай-
лов в форматах PDF, TIF.

Качество предоставляемых электронных документов (электронных об-
разов документов) в форматах PDF, TIF должно позволять в полном объеме 
прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

17.6. В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель вправе 
обращаться в уполномоченный орган по мере необходимости, в том числе за 
получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требования 
к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной 
форме, а также особенности выполнения административных 

процедур в многофункциональных центрах

18. Перечень административных процедур
18.1. Блок-схема последовательности действий при предоставлении му-

ниципальной услуги приводится в приложении № 4 к настоящему Админи-
стративному регламенту.

18.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры:

1) принятие заявления;
2) рассмотрение обращения заявителя и оформление результата предо-

ставления муниципальной услуги;
3) выдача результата предоставления муниципальной услуги;
4) обнаружение допущенных опечаток и ошибок в выданных в результа-

те предоставления муниципальной услуги документах.
18.3. Межуровневое и межведомственное взаимодействие при предо-

ставлении муниципальной услуги не предусмотрено.

19. Принятие заявления
19.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры 

является поступление личного обращения заявителя в Департамент муни-
ципального имущества и инвестиций, Управление или МФЦ либо поступле-
ние заявления по почте, либо обращение заявителя в электронной форме 
посредством Единого портала или Регионального портала.

19.2. При приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги  
через МФЦ:

Работник МФЦ, осуществляющий прием заявления о предоставлении 
муниципальной услуги, удостоверяется в личности заявителя (представи-
теля заявителя), засвидетельствовав его подпись на заявлении. Оформля-
ет заявление и документы в системе АИС «ЕЦУ». К заявлению прилагаются  
копия документа, удостоверяющего личность заявителя в виде электронно-
го образа данного документа, файлов прилагаемых документов, представ-
ленных в форме электронных документов (скан образ).
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В ходе приема заявления работник МФЦ:
— проверяет заявление на предмет соответствия требованиям, указан-

ным в пункте 9.4 настоящего Административного регламента;
— формирует расписку в получении заявления (документов при нали-

чии), передает заявителю.
Проверка содержания заявления и прилагаемых к нему документов (при 

наличии) на предмет их соответствия действующему законодательству или 
наличия орфографических, или фактических ошибок в полномочия работ-
ников МФЦ не входит.

Работник МФЦ выдает заявителю один экземпляр расписки о приеме за-
явления (документов), с указанием даты приема, номера дела, количества 
принятых документов.

Принятый комплект документов, работник МФЦ направляет в элек-
тронном виде в Департамент муниципального имущества и инвестиций,  
не позднее следующего рабочего дня, следующего за днем приема от за-
явителя заявления о предоставлении муниципальной услуги, для рассмотре-
ния и принятия соответствующего решения. При необходимости, оригинал 
заявления (документов) МФЦ передает с курьером по акту приема-передач 
(по форме, утвержденной соглашением о взаимодействии), а также в слу-
чае отсутствия технической возможности передачи документов в электрон-
ном виде.

Акт приема-передачи оформляется в двух экземплярах, один из которых 
хранится в Департаменте муниципального имущества и инвестиций, вто-
рой в МФЦ.

Критерии принятия решения при выполнении административной про-
цедуры отсутствуют.

Результатом административной процедуры является регистрация  
заявления и направление заявления из МФЦ в Департамент муниципально-
го имущества и инвестиций.

Способом фиксации результата административной процедуры являет-
ся расписка о приеме заявления (документов), с указанием даты приема,  
номера дела, количества принятых документов, акт приема-передачи (при 
необходимости).

Продолжительность административной процедуры не более 15 минут.
19.3. При личном обращении заявителя специалист, уполномоченный на 

принятие заявления:
— удостоверяется в личности заявителя (представителя заявителя);
— проверяет заявление на предмет соответствия требованиям, указан-

ным в пункте 9.4. настоящего Административного регламента;
— регистрирует заявление в соответствии с установленными правилами 

ведения делопроизводства.
— сообщает заявителю регистрационный номер заявления;
— передает документы специалисту, уполномоченному на рассмотрение 

обращения заявителя.
Критерии принятия решения при выполнении административной про-

цедуры отсутствуют.
Результатом административной процедуры является регистрация заяв-

ления и направление заявления специалисту, уполномоченному на рассмот-
рение обращения заявителя.

Способом фиксации результата административной процедуры является 
присвоение регистрационного номера поступившему заявлению.

Продолжительность административной процедуры не более 15 минут.
19.4. При направлении заявления средствами почтовой связи специа-

лист, уполномоченный на принятие заявления, поступившее средствами 
почтовой связи:

— регистрирует заявление в соответствии с установленными правилами 
ведения делопроизводства;

— передает заявление специалисту, уполномоченному на рассмотрение 
обращения заявителя.

Критерии принятия решения при выполнении административной про-
цедуры отсутствуют.

Результатом административной процедуры является регистрация за-
явления и направление заявления специалисту, уполномоченному на рас-
смотрение обращения заявителя.

Способом фиксации результата административной процедуры является 
присвоение регистрационного номера поступившему заявлению.

Продолжительность административной процедуры не более 1 рабочего 
дня.

19.5. При направлении заявления и документов через Региональный пор-
тал или Единый портал, специалист, уполномоченный на принятие заявле-
ния в электронной форме:

— регистрирует заявление в соответствии с установленными правилами 
ведения делопроизводства;

— не позднее рабочего дня, следующего за днем направления заявления, 
направляет заявителю электронное сообщение с указанием:

1) входящего регистрационного номера заявления;
2) даты получения заявления;
3) перечня наименований файлов, представленных в форме электронных 

документов, с указанием их объема;

4) адреса и графика работы Управления. 
— передает документы специалисту, уполномоченному на рассмотрение 

обращения заявителя.
Критерии принятия решения при выполнении административной про-

цедуры отсутствуют.
Результатом административной процедуры является регистрация заяв-

ления, направление заявителю электронного сообщения с указанием све-
дений согласно настоящему пункту и направление заявления специалисту, 
уполномоченному на рассмотрение обращения заявителя.

Способом фиксации результата административной процедуры является 
присвоение регистрационного номера поступившему заявлению.

Продолжительность административной процедуры не более 1 рабочего 
дня.

20. Рассмотрение обращения заявителя 
и оформление результата предоставления 

муниципальной услуги
20.1. Основанием для начала исполнения административной процеду-

ры является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение  
обращения заявителя, зарегистрированного заявления.

Специалист, уполномоченный на рассмотрение обращения заявителя:
1) сообщает заявителю дату и регистрационный номер заявления (в слу-

чае обращения за предоставлением муниципальной услуги средствами  
почтовой связи), способом указанным заявителем в заявлении о предостав-
лении муниципальной услуги;

2) устанавливает предмет обращения заявителя;
3) устанавливает наличие полномочий Департамента муниципального 

имущества и инвестиций по рассмотрению обращения заявителя;
4) осуществляет мероприятия по идентификации указанного в заявле-

нии о предоставлении муниципальной услуги объекта недвижимости с дан-
ными перечня недвижимого имущества, находящегося в муниципальной 
собственности муниципального образования Надымский район и (или) му-
ниципального образования город Надым и предназначенного для сдачи  
в аренду, путем внесения идентификационных данных объекта в программ-
ный комплекс с использованием электронной системы поиска;

5) по результатам поиска специалист, уполномоченный на рассмотрение 
обращения заявителя, готовит проект ответа заявителю с указанием инфор-
мации об отсутствии объекта недвижимости с заявленными параметрами 
в перечне недвижимого имущества, находящегося в муниципальной соб-
ственности муниципального образования Надымский район или муници-
пального образования город Надым и предназначенного для сдачи в аренду 
либо следующей информации о недвижимом имуществе: 

— полное наименование объекта недвижимого имущества, предназна-
ченного для сдачи в аренду, в соответствии с правоустанавливающими до-
кументами;

— адрес объекта недвижимого имущества, предназначенного для сдачи 
в аренду;

— целевое назначение объекта недвижимого имущества, предназначен-
ного для сдачи в аренду;

— описание и технические характеристики объекта недвижимого иму-
щества, включая площадь помещения, предназначенного для сдачи в арен-
ду, с указанием номеров помещений или частей нежилого помещения, 
входящих в состав объекта недвижимого имущества, находящегося в муни-
ципальной собственности муниципального образования Надымский район 
или муниципального образования город Надым, их назначения и площади 
согласно данным имеющегося технического паспорта объекта (экспликации 
к поэтажному плану объекта);

— наличие обременений;
— иные имеющиеся сведения.
20.2. Ответ заявителю с указанием соответствующей информации под-

писывается начальником Департамента муниципального имущества и ин-
вестиций или лицом им уполномоченным.

Ответ заявителю подлежит регистрации в соответствии с установленны-
ми правилами ведения делопроизводства.

20.3. Критерием принятия решения при выполнении административной 
процедуры является наличие или отсутствие объекта недвижимости с заяв-
ленными параметрами в перечне недвижимого имущества, находящегося 
в муниципальной собственности муниципального образования Надымский 
район или муниципального образования город Надым и предназначенного 
для сдачи в аренду.

20.4. Результатом административной процедуры является регистрация 
ответа заявителю и передача его специалисту, ответственному за выдачу 
результата предоставления муниципальной услуги или передача результата 
муниципальной услуги в МФЦ (в случае если заявитель получает результат 
муниципальной услуги в МФЦ).

20.5. Способом фиксации результата административной процедуры яв-
ляется присвоение регистрационного номера ответу заявителя.

20.6. Продолжительность административной процедуры не более 24 
дней.
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21. Выдача результата предоставления муниципальной услуги
21.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры 

является поступление зарегистрированного ответа заявителю специалисту, 
ответственному за выдачу результата предоставления муниципальной услу-
ги или поступление зарегистрированного ответа заявителю в МФЦ.

21.2. Специалист, ответственный за выдачу результата предоставления 
муниципальной услуги в зависимости от способа обращения за предостав-
лением муниципальной услуги или указанного заявителем в заявлении о 
предоставлении муниципальной услуги способа информирования о ходе 
предоставления муниципальной услуги уведомляет заявителя о возможно-
сти получения результата муниципальной услуги:

— по телефону;
— адресу электронной почты;
— через личный кабинет заявителя на Региональном портале или Еди-

ном портале.
21.3. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной 

услуги в Департамент муниципального имущества и инвестиций (Управ-
ление) лично, с использованием средств почтовой связи ответ заявителю 
с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за 
выдачу результата предоставления муниципальной услуги, в течение 3 дней 
с момента подписания направляет заявителю почтовым направлением либо 
вручает лично заявителю под подпись.

При личном получении результата муниципальной услуги специалист, 
ответственный за выдачу результата предоставления муниципальной услу-
ги удостоверяется в личности получателя результата муниципальной услу-
ги.

21.4. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной 
услуги через Единый портал или Региональный портал результат предо-
ставления муниципальной услуги, в течение 2 рабочих дней с момента ре-
гистрации направляется заявителю в личный кабинет заявителя на Едином 
портале или Региональном портале (с момента реализации технической 
возможности).

21.5. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной 
услуги через МФЦ результат муниципальной услуги (по желанию заявителя) 
заявитель получает непосредственно в МФЦ.

В случае если заявитель не явился за результатом услуги в МФЦ, по исте-
чении 30 дней, работники МФЦ, не позднее 2-х рабочих дней со дня насту-
пления положенного срока, возвращают документы в Департамент муници-
пального имущества и инвестиций.

21.6. Копия ответа заявителю вместе с оригиналами документов, пред-
ставленных заявителем, остается на хранении в Департаменте муниципаль-
ного имущества и инвестиций, если иное не предусмотрено муниципальны-
ми правовыми актами.

21.7. Критерием принятия решения при выполнении административной 
процедуры является способ обращения заявителя за предоставлением му-
ниципальной услуги.

21.8. Результатом административной процедуры является направление 
(вручение) заявителю информации об объектах учета недвижимого имуще-
ства, находящихся в собственности муниципального образования Надым-
ский район и (или) муниципального образования город Надым и предна-
значенных для сдачи в аренду или информации об отсутствии объекта учета 
недвижимого имущества с заявленными параметрами.

21.9. Способом фиксации результата административной процедуры яв-
ляется документированное подтверждение направления (вручения) за-
явителю информации об объектах недвижимого имущества, находящихся  
в собственности муниципального образования Надымский район и (или) 
муниципального образования город Надым и предназначенных для сдачи 
в аренду или информации об отсутствии объекта недвижимого имущества  
с заявленными параметрами.

21.10. Продолжительность административной процедуры:
— при личном получении результата муниципальной услуги в Департа-

менте муниципального имущества и инвестиций (Управлении) или МФЦ не 
более 15 минут.

— в иных случаях не более 3 дней.

22. Обнаружение допущенных опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах

22.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры 
является поступление обращение (направляется в свободной форме) заяви-
теля в Департамент муниципального имущества и инвестиций об исправле-
нии допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставле-
ния муниципальной услуги документах. 

22.2. Специалист, уполномоченный на принятие обращения заявителя:
1) при личном обращении заявителя:
— регистрирует обращение в соответствии с установленными правилами 

ведения делопроизводства;
— сообщает заявителю номер и дату регистрации обращения;
— передает обращение заявителя специалисту, уполномоченному на рас-

смотрение обращения заявителя.

2) при поступлении обращения заявителя средствами почтовой связи:
— регистрирует обращение в соответствии с установленными правилами 

ведения делопроизводства;
— передает обращение заявителя специалисту, уполномоченному на рас-

смотрение обращения заявителя.
22.3. Специалист, уполномоченный на рассмотрение обращения заяви-

теля:
— сообщает заявителю номер и дату регистрации обращения (при посту-

плении обращения заявителя средствами почтовой связи);
— устанавливает необходимость и правомерность исправления опечаток 

и ошибок, выявленных заявителем в выданных в результате предоставле-
ния муниципальной услуги документах.

22.4. В случае установления факта наличия опечаток и ошибок в выдан-
ных в результате предоставления муниципальной услуги документах спе-
циалист, уполномоченный на рассмотрение обращения заявителя, осущест-
вляет исправление опечаток и ошибок, путем внесения изменений в ранее 
выданный документ или подготовки и выдачи нового документа.

22.5. В случае не обоснованности требования заявителя об исправле-
нии опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници-
пальной услуги документах специалист, уполномоченный на рассмотрение 
обращения заявителя подготавливает и направляет (вручает) заявителю 
мотивированный отказ в исправлении опечаток и ошибок в выданных в ре-
зультате предоставления муниципальной услуги документах.

22.6. Результат устранения опечаток и ошибок в выданных в результа-
те предоставления муниципальной услуги документах и мотивированный  
отказ в исправлении опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги документах подписывается начальником 
Департамента муниципального имущества и инвестиций.

22.7. Критерием принятия решения при выполнении административной 
процедуры является наличие или отсутствие опечаток и ошибок в выдан-
ных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

22.8. Результатом административной процедуры является:
— исправление опечаток и ошибок в выданных в результате предостав-

ления муниципальной услуги документах и направление (вручение) их за-
явителю;

— направление (вручение) заявителю отказа в исправлении опечаток и оши-
бок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

22.9. Способ фиксации результата административной процедуры являет-
ся документированное подтверждение направления (вручения) заявителю 
исправленных документов, полученных заявителем в результате предостав-
ления муниципальной услуги или мотивированного отказа в исправлении 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципаль-
ной услуги документах.

Продолжительность административной процедуры:
1. исправление опечаток и ошибок осуществляется в срок, не превышающий 

3 рабочих дней со дня ресторации обращения заявителя об их устранении;
2. мотивированный отказ в исправлении опечаток и ошибок в выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги документах направля-
ется (вручается) заявителю в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня 
регистрации обращения заявителя об исправлении опечаток и ошибок в вы-
данных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

IV. Формы контроля за исполнением 
Административного регламента

23. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
и исполнением положений Административного регламента
23.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности админи-

стративных действий, определенных настоящим Административным ре-
гламентом, и принятием в ходе предоставления муниципальной услуги ре-
шений осуществляет начальник Департамента муниципального имущества 
и инвестиций. 

24. Порядок и периодичность осуществления
плановых и внеплановых проверок полноты и качества

предоставления муниципальной услуги
24.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление на-
рушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствую-
щих нарушений.

24.2. Проверки могут быть плановыми, на основании планов рабо-
ты Администрации района, Департамента муниципального имущества  
и инвестиций либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе за-
явителей на своевременность, полноту и качество предоставления муници-
пальной услуги.

24.3. Решение о проведении внеплановой проверки принимает Глава  
муниципального образования Надымский район. 

24.4. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются 
выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.
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25. Ответственность муниципальных служащих
и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие),

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления
муниципальной услуги

25.1. По результатам проведения проверок полноты и качества предо-
ставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные 
лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим зако-
нодательством Российской Федерации.

26. Порядок и формы контроля за предоставлением
муниципальной услуги со стороны граждан,

их объединений и организаций
26.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со 

стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посред-
ством открытости деятельности Департамента муниципального имуще-
ства и инвестиций при предоставлении муниципальной услуги, получения 
полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги и возможности рассмотрения обращений (жалоб)  
в процессе получения муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) исполнителя муниципальной услуги, 

а также должностных лиц,
муниципальных служащих

27. Информация для заявителя о его праве подать жалобу 
на решение и (или) действие (бездействие) исполнителя 

муниципальной услуги и (или) его 
должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги

27.1. В соответствии со статьями 11.1, 11.2 Федерального закона «Об ор-
ганизации предоставления государственных и муниципальных услуг» за-
явитель вправе обжаловать решение и (или) действие (бездействие) Депар-
тамента муниципального имущества, а также специалистов Управления 
(далее - уполномоченный орган), ответственных за административные про-
цедуры, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

27.2. Действие настоящего раздела распространяется на жалобы, подан-
ные с соблюдением требований Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ  
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

28. Предмет жалобы
28.1. Предметом жалобы могут являться действие (бездействие) и (или) 

решения, принятые (осуществляемые) должностным лицом уполномочен-
ного органа при предоставлении муниципальной услуги, в том числе в сле-
дующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
в) требование представления заявителем документов, не предусмотрен-

ных нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-
ными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципаль-
ными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативны-
ми правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отка-
за не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муни-
ципальными правовыми актами;

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной 
услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Россий-
ской Федерации, муниципальными правовыми актами;

ж) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его долж-
ностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нару-
шение установленного срока таких исправлений.

28.2. В уполномоченном органе, определяются уполномоченные на рас-
смотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоя-
щего раздела;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в со-
ответствии с пунктом 31.3 настоящего раздела.

29. Органы местного самоуправления и уполномоченные 
на рассмотрение жалобы должностные лица, 

которым может быть направлена жалоба
29.1. Жалоба подается в уполномоченный орган, Администрацию муни-

ципального образования Надымский район.
Жалоба заявителя может быть направлена:

1) Главе муниципального образования Надымский район;
2) заместителю Главы Администрации муниципального образования На-

дымский район, курирующему деятельность уполномоченного органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу.

— по адресу: 629730, Ямало-Ненецкий автономный округ, г. Надым,  
ул. Зверева, д. 8;

— телефон (3499) 544-109;
— адрес в информационно-телекоммуникационной сети Интернет:  

www.nadymregion.ru,
— адрес электронной почты: adm@nadym.yanao.ru.
3) начальнику Департамента муниципального имущества.
— по адресу: 629730, Ямало-Ненецкий автономный округ, город Надым, 

улица Зверева, дом 5/1;
— телефон (3499) 53-20-97, факс (3499) 53-28-64;
— адрес электронной почты dmi@nadym.yanao.ru.
29.2. Жалоба рассматривается уполномоченным органом, предоставля-

ющим муниципальную услугу, Администрацией муниципального образо-
вания Надымский район, порядок предоставления которой был нарушен 
вследствие решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо му-
ниципального служащего. В случае если обжалуются решения руководителя 
Департамента муниципального имущества, жалоба подается заместителю 
Главы Администрации или Главе муниципального образования Надымский 
район.

30. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
30.1. Жалоба должна содержать:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

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

б) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства 
заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахож-
дения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактно-
го телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый 
адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю (за исключени-
ем случая, когда жалоба направляется способом, указанным в подпункте «в» 
пункта 30.4 настоящего раздела);

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) орга-
на, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо  
муниципального служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением  
и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявите-
лем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.

30.2. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, так-
же представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществле-
ние действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающе-
го полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть 
представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федера-
ции доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федера-
ции доверенность, подписанная руководителем заявителя или иным лицом, 
уполномоченным на это в соответствии с законом или учредительными до-
кументами (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении 
физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое 
лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

30.3. Прием жалоб в письменной форме осуществляется уполномочен-
ным органом, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где 
заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение 
порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен резуль-
тат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления му-
ниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет до-

кумент, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.

30.4. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посред-
ством:

а) официального сайта Администрации в информационно-телекомму-
никационной сети Интернет;

б) федеральной государственной информационной системы «Единый пор-
тал государственных и муниципальных услуг (функций)» или государственной 
информационной системы «Региональный портал государственных и муници-
пальных услуг (функций) Ямало-Ненецкого автономного округа»;
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в) портала федеральной государственной информационной системы, обе-
спечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений  
и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государ-
ственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государ-
ственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государ-
ственными и муниципальными служащими (далее — система досудебного 
обжалования) с использованием информационно-телекоммуникационной 
сети Интернет.

30.5. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные  
в пункте 30.2 настоящего раздела, могут быть представлены в форме элек-
тронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой 
предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом до-
кумент, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

30.6. Жалоба может быть подана заявителем через многофункцио-
нальный центр предоставления государственных и муниципальных услуг  
(далее — многофункциональный центр). При поступлении жалобы много-
функциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее 
рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением 
о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, пре-
доставляющим муниципальную услугу (далее — соглашение о взаимодействии), 
но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

30.7. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной 
услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии  
с настоящим разделом органом местного самоуправления, заключившим 
соглашение о взаимодействии с многофункциональным центром.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жа-
лобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

30.8. Уполномоченный орган, обеспечивает:
— оснащение мест приема жалоб;
— информирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их 
должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения 
информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на 
их официальных сайтах, на Едином портале и/или Региональном портале;

— консультирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-
ствий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их 
должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, 
электронной почте, при личном приеме;

— заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления 
многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям ре-
зультатов рассмотрения жалоб;

— формирование и представление ежеквартально в вышестоящий ор-
ган отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о коли-
честве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

31. Сроки рассмотрения жалобы
31.1. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, 

подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее посту-
пления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее реги-
страции, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены 
органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

31.2. В случае обжалования отказа уполномоченного органа, его долж-
ностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении до-
пущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нару-
шения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается  
в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

31.3. В случае, если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию 
которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней 
со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномочен-
ный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заяви-
теля о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жа-
лобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

32. Перечень оснований для приостановления 
рассмотрения жалобы в случае, если возможность 

приостановления предусмотрена законодательством 
Российской Федерации

32.1. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

33. Результат рассмотрения жалобы
33.1. По результатам рассмотрения жалобы, в соответствии с частью 7 

статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ, уполномоченный на ее рассмо-
трение орган принимает решение:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого реше-
ния, исправления допущенных уполномоченным органом, опечаток и оши-
бок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги до-
кументах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Ямало-Ненецкого автономного окру-
га, муниципальными правовыми актами Администрации муниципального  
образования Надымский район, а также в иных формах;

 2) отказывает в удовлетворении жалобы.
33.2. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение 

орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нару-
шений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, 
не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установ-
лено законодательством Российской Федерации.

 33.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявите-
лю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной 
форме. В случае если жалоба была направлена способом, указанным в под-
пункте «в» пункта 30.4 настоящего раздела, ответ заявителю направляется 
посредством системы досудебного обжалования.

33.4. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рас-

смотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его 
должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должност-
ном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения вы-

явленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муници-
пальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
33.5. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удов-

летворении жалобы в следующих случаях:
а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 

суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в по-

рядке, установленном законодательством Российской Федерации;
в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с тре-

бованиями настоящих Правил в отношении того же заявителя и по тому же 
предмету жалобы;

г) необоснованности доводов, приведенных в жалобе.
33.6. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить 

жалобу без ответа в следующих случаях:
а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз 

жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 

фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 
указанные в жалобе.

 33.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жа-
лобы признаков состава административного правонарушения или престу-
пления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, неза-
медлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

34. Порядок информирования заявителя 
о результатах рассмотрения жалобы

 34.1.Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается упол-
номоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предо-
ставляющего муниципальные услуги.

34.2. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жало-
бы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия  
решения, в форме электронного документа, подписанного электронной 
подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица  
и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой 
установлен законодательством Российской Федерации.

35. Порядок обжалования решения по жалобе
 35.1. Решение по результатам рассмотрения жалобы заявитель вправе 

обжаловать в административном и (или) судебном порядке в соответствии с 
законодательством Российской Федерации.

36. Право заявителя на получение информации и документов,
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

36.1. Заявитель вправе обратиться в уполномоченный орган за получе-
нием информации и документов, необходимых для обоснования и рассмот-
рения жалобы.

37. Способы информирования заявителей 
о порядке подачи и рассмотрения жалобы

37.1. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жало-
бы осуществляется на сайте Администрации в сети Интернет (www.nadymregion.
ru), Региональном портале (www.pgu-yamal.ru), Едином портале (www.gosuslugi.ru),  
в МФЦ, на информационных стендах в местах предоставления муниципальных 
услуг, предоставляется должностными лицами по телефону и при личном приеме.
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Начальнику МУ «Департамент муниципального имущества и инвестиций»
________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. (последнее — при наличии) физического лица, паспортные данные,  
________________________________________________________________________________________________
полное наименование юридического  лица, Ф.И.О, (последнее – при наличии) представителя, 
________________________________________________________________________________________________

паспортные данные, реквизиты документа, подтверждающего его полномочия)
место жительства (пребывания): _________________________________________________________

                                                                                                (для физических лиц)
юридический адрес: ________________________________________________________________________

                                                (для  юридических лиц)
почтовый адрес: __________________________________тел.______________________________________

Приложение № 1
к Административному регламенту Муниципального учреждения «Департамент муниципального имущества и инвестиций Администрации 

муниципального образования Надымский район» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета недвижимого 
имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

Заявление
О предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, 

находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду

Рекомендуемая форма заявления для предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах
 недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

Прошу предоставить информацию о следующих объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального образования _________________________ 
                                                                                                                                                                                                       ( указать Надымский район и (или)  город Надым)

и предназначенных для сдачи в аренду:______________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                                                                                                                                          ( указать характеристики объекта имущества, позволяющие его однозначно определить: наименование объекта,
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

местоположение (адресный ориентир),  иное)
Информацию о ходе предоставления муниципальной услуги прошу направлять (сообщать): ________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать: адрес электронной почты, тел. номер, личный кабинет на Едином портале или Региональном портале, в случае обращения через Единый портал или Региональный портал)

Информацию прошу предоставить (заполнить одно по выбору):
— почтовым направлением по адресу:________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

— отправлением в форме электронного документа по адресу электронной почты: _______________________________________________________________________________

— выдать лично, сообщив о готовности ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать: почтовое отправление по адресу, электронное сообщение на e-mail:_____, по факсу ______, по телефону______)

— направить в личный кабинет на Едином портале или Региональном портале. _______________________________________________________________________________________________________
(нужное подчеркнуть, в случае обращения за услугой через Единый портал или Региональный портал) 

иное:__________________________________________________________________________.

Даю согласие на обработку моих персональных данных ___________________________________________________________________________________________________________________________________
                                                                                                     (подпись заявителя)

______________________________________________________ 20__ г.    _________________________   ___________________________________________________________________________________________________________
                                                                                                                                       (подпись заявителя)                                                                                                (расшифровка подписи заявителя)

Приложение № 2
к Административному регламенту Муниципального учреждения «Департамент муниципального имущества и инвестиций Администрации 

муниципального образования Надымский район» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета недвижимого 
имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

Заявление
о предоставлении информации об объектах учета недвижимого имущества, 

находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду

Образец заполнения рекомендуемой формы заявления для физических лиц о предоставлении муниципальной услуги 
«Предоставление информации об объектах учета недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности 

и предназначенных для сдачи в аренду»

 Прошу предоставить информацию о следующих объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального образования город Надым 
либо Надымский район, и предназначенных для сдачи в аренду: для размещения офиса, площадью от 20 до 40 кв.м, расположенные в любом районе города Надыма           
Информацию о ходе предоставления муниципальной услуги прошу направлять (сообщать): на адрес электронной почты _____________________________________________________.
Информацию прошу предоставить (заполнить одно по выбору):
— почтовым направлением по адресу: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
— отправлением в форме электронного документа по адресу электронной почты:_____________________________________________________________________________________________________
— выдать лично, сообщив о готовности по тел: 8-901-000-000-0;
— иное: ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Даю согласие на обработку моих персональных данных  ___________________________________________________________________________________________________________________________________
                                                                                                                                          (подпись заявителя)

00.00.2000 г.     __________________________________________                         Иванов Иван Иванович
                                                               (подпись заявителя)                                                                                                                     (расшифровка подписи заявителя)

Начальнику МУ «Департамент муниципального имущества и инвестиций»
для физических лиц: 
________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. (последнее — при наличии) физического лица)
паспорт: 0000 000000, выдан УВД г. Надыма и Надымского района Ямало-Ненецкого 
автономного округа, Тюменской области 00.00.2000, код подразделения 000-000
место жительства (пребывания): ЯНАО, г. Надым, ул. Снежная, д. 00, кв. 00
тел. 8-901-000-000-0

Иванов Иван Иванович,
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Приложение № 4
к Административному регламенту Муниципального учреждения «Департамент муниципального имущества и инвестиций Администрации 

муниципального образования Надымский район» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета недвижимого 
имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

Блок-схема
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, 
находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

Поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги

Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги

Оформление информации 
об объектах недвижимого имущества

Выдача (направление, вручение) заявителю результата предоставления муниципальной услуги

Оформление информации об отсутствии объекта 
недвижимого имущества с заявленными параметрами

Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги специалистом, 
уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя

Приложение № 3
к Административному регламенту Муниципального учреждения «Департамент муниципального имущества и инвестиций Администрации 

муниципального образования Надымский район» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета недвижимого 
имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

Заявление
о предоставлении информации об объектах учета недвижимого имущества, 

находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду

Образец заполнения рекомендуемой формы заявления для юридических лиц о предоставлении муниципальной услуги 
«Предоставление информации об объектах учета недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности 

и предназначенных для сдачи в аренду»

 Прошу предоставить информацию о следующих объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального образования город Надым 
либо Надымский район, и предназначенных для сдачи в аренду: для размещения офиса, площадью от 20 до 40 кв. м, расположенное в любом районе города Надыма. 
           Информацию о ходе предоставления муниципальной услуги прошу направлять (сообщать): на адрес электронной почты _______________________________________________.
Информацию прошу предоставить (заполнить одно по выбору):
— почтовым направлением по адресу: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
— отправлением в форме электронного документа по адресу электронной почты:_____________________________________________________________________________________________________
— выдать лично, сообщив о готовности по тел: 8-901-000-000-0
— иное: ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

(указать: почтовое отправление по адресу, электронное сообщение на e-mail: ____, по факсу ____, по телефону)
Даю согласие на обработку моих персональных данных  ___________________________________________________________________________________________________________________________________

                                                                                                                                          (подпись заявителя)
00.00.2000 г.     __________________________________________                         Сидоров Иван Степанович
                                                               (подпись заявителя)                                                                                                                     (расшифровка подписи заявителя)

Начальнику МУ «Департамент муниципального имущества и инвестиций»

________________________________________________________________________________________________
(полное наименование юридического лица),

Сидоров Иван Степанович, паспорт: 4444 278872, выдан УВД г. Надыма и На-
дымского района Ямало-Ненецкого автономного округа, Тюменской области 
03.03.2003, код подразделения 892-444, действующий на основании доверенности 
от 01.01.2015 № 1
юридический адрес: г. Москва, ул. Пионерская, д. 4, кв. 5
почтовый адрес: г. Москва, ул. Пионерская, д. 4, кв. 5
тел. 8-902-000-000-0

ООО «Звезда»


