
 
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 

 
АДМИНИСТРАЦИЯ  

ИВАНКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  
ФУРМАНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  

ИВАНОВСКОЙ ОБЛАСТИ 
 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

от 14.06.2012                                                                                                            № 68 

д. Иванково 

  
 

Об утверждении административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в 

аренду, безвозмездное пользование» 

 
(в редакции Постановление администрации Иванковского сельского поселения от 

11.12.2013 № 185, от 20.04.2018 № 40, от 27.12.2018 №107, от 22.04.2019 № 21, от 
05.06.2020 №57, от 17.02.2021 №13, от 22.06.2021 №42, от 21.07.2021 №55) 

 
 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ                

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
постановлением Правительства РФ от 16.05.2011г. № 373 «О разработке и 
утверждении административных регламентов исполнения государственных 
функций и административных регламентов предоставления  государственных 
услуг», администрация Иванковского сельского поселения 

 
п о с т а н о в л я е т: 

 

1. Утвердить административный регламент по предоставлению 
муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в 
аренду, безвозмездное пользование» (прилагается). 

2. Опубликовать настоящее постановление в установленном порядке. 
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за 

собой. 
 
 
 
Глава администрации 

Иванковского сельского поселения       Т.Н. Кузьмичева 

 
 



 
 

Приложение 
к постановлению администрации 

Иванковского сельского поселения 
от 14.06.2012 № 68 

 

 

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление муниципального имущества в аренду, 

безвозмездное пользование» 

 
(в редакции Постановление администрации Иванковского сельского поселения  

от 11.12.2013 № 185, от 20.04.2018 № 40, от 22.04.2019 № 21, от 05.06.2020 №57, от 
17.02.2021 №13, от 22.06.2021 №42, от 21.07.2021 №55) 

 
 

1.Общие положения 

 
1. Предметом регулирования Административного регламента являются отношения, 

возникающие при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление 
муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование» (далее – 
административный регламент). 

2. Получателями муниципальной услуги (далее - Заявители) являются физические и 
юридические лица, в том числе субъекты малого и среднего предпринимательства. От 
имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, в том числе субъекты 
малого и среднего предпринимательства, имеющие право в соответствии с 
законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в 
порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями 
выступать от их имени. (в редакции постановления администрации Иванковского сельского 
поселения от 05.06.2020 №57) 

3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
«Предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование» - 
Администрация Иванковского сельского поселения Фурмановского муниципального 
района Ивановской области, Многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг в соответствии с соглашениями, заключенными 
между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную 
услугу, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии. (в 
редакции постановления от 22.06.2021 №42) 

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется 
администрацией Иванковского сельского поселения Фурмановского муниципального 
района Ивановской области с использованием средств почтовой, телефонной связи, 
электронного информирования, публикаций в средствах массовой информации. 

Индивидуальное консультирование по телефону: специалист должен корректно и 
внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. 
Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При подаче документов заявителем в полном объеме и оформленных надлежащим 
образом, время от даты принятия заявления до заключения договора аренды, договоров 
безвозмездного пользования составляет: 

— при предоставлении имущества на торгах – 3 месяца; 
— при предоставлении имущества без проведения торгов- 1 месяц. 



Максимальный срок ожидания в очереди при обращении заявителя для получения 
муниципальной услуги - 15 минут. 
(абзац введен Постановлением администрации Иванковского сельского поселения от 
11.12.2013 № 185) 

4. Местонахождение администрации Иванковского сельского поселения 
Фурмановского муниципального района Ивановской области 

Адрес: 155521, Ивановская область, Фурмановский район, деревня Иванково, дом 5, 
телефон администрации Фурмановского городского поселения Фурмановского 
муниципального района Ивановской области: (8 49341) 90134; факс: (8 49341) 90245. 

Адрес электронной почты: adm_ivankovo@mail.ru. 
 
5. График работы специалиста администрации: 

 
День недели Время приёма 
Понедельник с 9.00 до 12.00 
Вторник с 9.00 до 12.00 
Пятница с 9.00 до 12.00 

 
6. Требуется участие ИФНС России по Ивановской области № 4.(пункт исключен 

постановлением от 17.02.2021 №13) 
7. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления 

муниципальной услуги. 
Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется 

специалистом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги. 
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет 

информирование по следующим направлениям: 
- о местонахождении и графике работы администрации; 
- о справочных номерах телефонов администрации; 
- об адресе электронной почты администрации, о возможности получения 

муниципальной услуги в электронном виде через региональный и федеральный порталы; 
- о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления; 
- о порядке, форме и месте размещения информации. 
Основными требованиями к консультации являются: 
- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги; 
- своевременность; 
- четкость в изложении материала; 
- наглядность форм подачи материала; 
- удобство и доступность. 
Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно 

превышать 20 минут. 
8. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги и ходе 

предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме: 
- непосредственного общения с заявителем (при личном обращении либо по 

телефону) со специалистом отдела, ответственным за предоставление муниципальной 
услуги; 

- взаимодействия должностного лица, ответственного за предоставление 
муниципальной услуги, с заявителями по почте, электронной почте. 
 9. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к 
залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, 
информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 



необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению 
доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством 
Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявки о предоставлении 
муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 
- 15 минут. 

11. Срок регистрации заявки принципала о предоставлении муниципальной услуги 
составляет 1 (один) рабочий день. 
 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
9. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление муниципального 

имущества в аренду, безвозмездное пользование». 
10. Муниципальную услугу предоставляет специалист администрации Иванковского 

сельского поселения Фурмановского муниципального района. 
Специалист не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 

согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с 
обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, 
организации, за исключением необходимых и обязательных. 
 

11. Конечным результатом предоставления заинтересованным лицам 
муниципальной услуги являются: 

— при передаче муниципального имущества, принадлежащего на праве 
собственности Иванковскому сельскому поселению Фурмановского муниципального 
района Ивановской области (далее — муниципальное имущество) в аренду, безвозмездное 
пользование – заключение с заявителем договора аренды, ссуды муниципального 
имущества; 

— при продлении действующих договоров, изменении условий действующих 
договоров – заключение с заявителем дополнительного соглашения к договорам аренды, 
ссуды муниципального имущества; 

— при отказе в передаче муниципального имущества, в аренду, безвозмездное 
пользование, в продлении действующих договоров, изменении условий действующих 
договоров аренды, ссуды — письменное мотивированное уведомление об отказе в передаче 
муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, в продлении 
действующих договоров, изменении условий действующих договоров аренды, ссуды. 

 
12. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги: 
- Конституция Российской Федерации; 
- Гражданский кодекс Российской Федерации; 
- Федеральный закон от 06 октября 2003 № 131 ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 26 июля 2006 года № 135 ФЗ «О защите конкуренции»; 
- Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего 

предпринимательства в Российской Федерации»; 
- Федеральный закон 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращения граждан Российской Федерации»; 
- Устав Иванковского сельского поселения Фурмановского муниципального района 

Ивановской области. 
13. Для получения в аренду, безвозмездное пользование муниципального имущества 

заявитель к заявлению (заявке) прилагает следующие документы: 
Заявление на участие в конкурсе должно содержать: 



а) фирменное наименование (наименование), сведения об организационно-правовой 
форме, о месте нахождения, почтовый адрес (для юридического лица), фамилия, имя, 
отчество, паспортные данные, сведения о месте жительства (для физического лица), номер 
контактного телефона; 

б) полученную не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном 
сайте торгов извещения о проведении конкурса выписку из единого государственного 
реестра юридических лиц или нотариально заверенную копию такой выписки (для 
юридических лиц), полученную не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на 
официальном сайте торгов извещения о проведении конкурса выписку из единого 
государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально 
заверенную копию такой выписки (для индивидуальных предпринимателей), копии 
документов, удостоверяющих личность (для иных физических лиц), надлежащим образом 
заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации 
юридического лица или физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в 
соответствии с законодательством соответствующего государства (для иностранных лиц), 
полученные не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте 
торгов извещения о проведении конкурса; 

в) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от 
имени заявителя - юридического лица (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 (далее 
- руководитель). В случае если от имени заявителя действует иное лицо, заявка на участие в 
конкурсе должна содержать также доверенность на осуществление действий от имени 
заявителя, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя (для 
юридических лиц) или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально 
заверенную копию такой доверенности. В случае если указанная доверенность подписана 
лицом, уполномоченным руководителем заявителя, заявка на участие в конкурсе должна 
содержать также документ, подтверждающий полномочия такого лица; 

г) документы, характеризующие квалификацию заявителя, в случае если в 
конкурсной документации указан такой критерий оценки заявок на участие в конкурсе, как 
квалификация участника конкурса; 

д) копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц); 
е) решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копия такого 

решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для 
совершения крупной сделки установлено законодательством Российской Федерации; 
учредительными документами юридического лица и если для заявителя заключение 
договора, внесение задатка или обеспечение исполнения договора являются крупной 
сделкой; 

ж) заявление об отсутствии решения о ликвидации заявителя - юридического лица, 
об отсутствии решения арбитражного суда о признании заявителя - юридического лица, 
индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства, 
об отсутствии решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, 
предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных 
правонарушениях; 

2) предложение о цене договора; 
3) предложения об условиях исполнения договора, которые являются критериями 

оценки заявок на участие в конкурсе. В случаях, предусмотренных конкурсной 
документацией, также копии документов, подтверждающих соответствие товаров (работ, 
услуг) установленным требованиям, если такие требования установлены законодательством 
Российской Федерации; 



4) документы или копии документов, подтверждающие внесение задатка, в случае 
если в конкурсной документации содержится указание на требование о внесении задатка 
(платежное поручение, подтверждающее перечисление задатка). 

Заявка на участие в конкурсе подается в письменной форме в запечатанном конверте 
или в форме электронного документа. При этом на конверте указывается наименование 
конкурса (лота), на участие в котором подается данная заявка. Указание на конверте 
фирменного наименования, почтового адреса (для юридического лица) или фамилии, 
имени, отчества, сведений о месте жительства (для физического лица) не является 
обязательным. 

Заявка на участие в конкурсе подается в срок и по форме, которые установлены 
конкурсной документацией. Подача заявки на участие в конкурсе является акцептом 
оферты в соответствии со статьей 438 Гражданского кодекса Российской Федерации. 

При получении заявки на участие в конкурсе, поданной в форме электронного 
документа, организатор конкурса или специализированная организация обязаны 
подтвердить в письменной форме или в форме электронного документа ее получение в 
течение одного рабочего дня с даты получения такой заявки. 

Каждый конверт с заявкой на участие в конкурсе и каждая поданная в форме 
электронного документа заявка на участие в конкурсе, поступившие в срок, указанный в 
конкурсной документации, регистрируются организатором конкурса или 
специализированной организацией. При этом отказ в приеме и регистрации конверта с 
заявкой на участие в конкурсе, на котором не указаны сведения о заявителе, подавшем 
такой конверт, а также требование о предоставлении таких сведений, в том числе в форме 
документов, подтверждающих полномочия лица, подавшего конверт с заявкой на участие в 
конкурсе, на осуществление таких действий от имени заявителя, не допускается. По 
требованию заявителя организатор конкурса или специализированная организация выдают 
расписку в получении конверта с такой заявкой с указанием даты и времени его получения. 

Заявитель вправе подать только одну заявку на участие в конкурсе в отношении 
каждого предмета конкурса (лота). 

Заявление на участие в аукционе должно содержать: 
1) сведения и документы о заявителе, подавшем такую заявку: 
а) фирменное наименование (наименование), сведения об организационно-правовой 

форме, о месте нахождения, почтовый адрес (для юридического лица), фамилия, имя, 
отчество, паспортные данные, сведения о месте жительства (для физического лица), номер 
контактного телефона; 

б) полученную не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном 
сайте торгов извещения о проведении аукциона выписку из единого государственного 
реестра юридических лиц или нотариально заверенную копию такой выписки (для 
юридических лиц), полученную не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на 
официальном сайте торгов извещения о проведении аукциона выписку из единого 
государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально 
заверенную копию такой выписки (для индивидуальных предпринимателей), копии 
документов, удостоверяющих личность (для иных физических лиц), надлежащим образом 
заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации 
юридического лица или физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в 
соответствии с законодательством соответствующего государства (для иностранных лиц), 
полученные не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте 
торгов извещения о проведении аукциона; 

в) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от 
имени заявителя - юридического лица (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 (далее 
- руководитель). В случае если от имени заявителя действует иное лицо, заявка на участие в 



конкурсе должна содержать также доверенность на осуществление действий от имени 
заявителя, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя (для 
юридических лиц) или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально 
заверенную копию такой доверенности. В случае если указанная доверенность подписана 
лицом, уполномоченным руководителем заявителя, заявка на участие в аукционе должна 
содержать также документ, подтверждающий полномочия такого лица; 

г) копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц); 
д) решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копия такого 

решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для 
совершения крупной сделки установлено законодательством Российской Федерации, 
учредительными документами юридического лица и если для заявителя заключение 
договора, внесение задатка или обеспечение исполнения договора являются крупной 
сделкой; 

е) заявление об отсутствии решения о ликвидации заявителя - юридического лица, 
об отсутствии решения арбитражного суда о признании заявителя - юридического лица, 
индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства, 
об отсутствии решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, 
предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных 
правонарушениях; 

2) предложения об условиях выполнения работ, которые необходимо выполнить в 
отношении государственного или муниципального имущества, права на которое 
передаются по договору, а также по качеству, количественным, техническим 
характеристикам товаров (работ, услуг), поставка (выполнение, оказание) которых 
происходит с использованием такого имущества. В случаях, предусмотренных 
документацией об аукционе, также копии документов, подтверждающих соответствие 
товаров (работ, услуг) установленным требованиям, если такие требования установлены 
законодательством Российской Федерации; 

3) документы или копии документов, подтверждающие внесение задатка, в случае 
если в документации об аукционе содержится требование о внесении задатка (платежное 
поручение, подтверждающее перечисление задатка). 

Заявка на участие в аукционе подается в срок и по форме, которые установлены 
документацией об аукционе. Подача заявки на участие в аукционе является акцептом 
оферты в соответствии со статьей 438 Гражданского кодекса Российской Федерации. 

Каждая заявка на участие в аукционе, поступившая в срок, указанный в извещении о 
проведении аукциона, регистрируется организатором аукциона или специализированной 
организацией. По требованию заявителя организатор аукциона или специализированная 
организация выдают расписку в получении такой заявки с указанием даты и времени ее 
получения. 

Для получения в безвозмездное пользование муниципального имущества заявитель 
к заявлению прилагает следующие документы: 

1) для юридического лица, индивидуального предпринимателя: 
— копии учредительных документов со всеми изменениями и дополнениями на дату 

подачи заявления (для юридических лиц); 
— копия документа, удостоверяющего личность руководителя юридического лица 

и индивидуального предпринимателя; 
— документ, подтверждающий полномочия руководителя (для юридического лица); 
2) для физического лица (за исключением индивидуального предпринимателя): 
— копия документа, удостоверяющего личность; 
— копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица 

по месту жительства на территории Российской Федерации. 
В случае подачи заявления представителем заявителя предъявляется надлежащим 

образом оформленная доверенность. 



Заявители или их полномочные представители представляют оригиналы 
вышеперечисленных документов, либо их копии, заверенные нотариально, либо их копии с 
приложением оригиналов. 

Если представленные копии документов нотариально не заверены, должностное 
лицо Администрации, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, 
выполняет на них запись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей 
подписью и возвращает подлинники заявителю. (в редакции постановление от 20.04.2018 
№ 40) 
         13.1 Заявитель вправе самостоятельно представить документы и информацию по 
собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия. (в редакции постановления 
администрации Иванковского сельского поселения от 05.06.2020 №57) 

14. Не допускается требовать от заявителя иное, за исключением документов и 
сведений, предусмотренных разделом II настоящего регламента. 

15. Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. 
16. Основания для отказа в предоставлении муниципального имущества в аренду, 

безвозмездное пользование является непредставление документов, указанных в пункте 13 
настоящего административного регламента. 

17. Для заявителей предоставление муниципальной услуги является бесплатной. 
18. Заявление фиксируется с использованием автоматизированной системы 

«Делопроизводство», предназначенной для учёта, регистрации и контроля за прохождением 
и исполнением документов. Регистрация и учёт входящих документов производится путём 
заполнения электронной регистрационной карточки специалистом администрации 
Иванковского сельского поселения Фурмановского муниципального района Ивановской 
области. 

18.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде. 
Заявление и документы могут быть предоставлены заявителем в электронном виде с 

использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том 
числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг 
http://www.gosuslugi.ru. 

Заявление, указанное в пункте 2 подпункт 13 настоящего Регламента, должно быть 
заверено усиленной квалифицированной электронной цифровой подписью. 

Документы, указанные в пункте 2 подпункт 13 настоящего Регламента, могут быть 
заявителем отсканированы, заверены его усиленной квалифицированной электронной 
цифровой подписью и приложены к заявлению. 

специалист администрации подтверждает получение документов ответным 
сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера, а также 
регистрирует указанное обращение. 
(п. 18.1. введен Постановлением администрации Иванковского сельского поселения от 
11.12.2013 № 185) 

19. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть 
оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение. 

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), 
содержащей информацию об уполномоченном органе, организации, участвующей в 
предоставлении муниципальной услуги, а также оборудован удобной лестницей с 
поручнями, пандусами для беспрепятственного передвижения граждан. 

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом требований 
доступности для инвалидов в соответствии с действующим законодательством Российской 
Федерации о социальной защите инвалидов, в том числе обеспечиваются: 

условия для беспрепятственного доступа к объекту, на котором организовано 
предоставление муниципальных услуг, к местам отдыха и предоставляемым 
муниципальным услугам; 



возможность самостоятельного передвижения по территории объекта, на котором 
организовано предоставление муниципальных услуг, входа в такой объект и выхода из 
него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием 
кресла-коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, на котором 
организовано предоставление муниципальных услуг; 

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

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

допуск на объект, на котором организовано предоставление муниципальных услуг, 
собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и 
выдаваемого в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

оказание работниками уполномоченного органа, организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, помощи инвалидам в преодолении барьеров, 
мешающих получению ими услуг наравне с другими органами. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 
соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной 
безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами 
кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами 
оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте располагаются 
схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается 
оборудование доступного места общественного пользования (туалет). 

Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной системой 
управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных 
средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей.  

 Прием документов в уполномоченном органе, организациях, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, осуществляется в специально оборудованных 
помещениях или отведенных для этого кабинетах. 

 Помещения, предназначенные для приема заявителей, оборудуются 
информационными стендами. На информационном стенде размещается следующая 
обязательная информация: режим работы органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, номер кабинета, телефона, факса, адрес официального сайта, фамилии, имена, 
отчества и должности лиц, осуществляющих приём граждан, перечень документов и 
образцы заполнения. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте. 

Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения 
шрифтом – Times New Roman, формат листа A-4; текст – прописные буквы, размер шрифта 
№ 14 – обычный, наименование – заглавные буквы, размер шрифта № 14 – жирный. Тексты 
материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация 
выделяется жирным шрифтом. При оформлении информационных материалов в виде 
образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней 
документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены. 

 Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным для 
граждан условиям и оптимальным условиям работы должностных лиц уполномоченного 
органа, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и должны 
обеспечивать: 

комфортное расположение заявителя и должностного лица уполномоченного органа; 
возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения; 



телефонную связь; 
возможность копирования документов; 
доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление 

муниципальной услуги; 
наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4. 

            Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения 
муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами 
(стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками 
документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и 
возможности их размещения в помещении. 

Прием заявителей при предоставлении муниципальной услуги осуществляется 
согласно графику (режиму) работы уполномоченного органа, организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги: ежедневно (с понедельника по пятницу), кроме 
выходных и праздничных дней, в течение рабочего времени. (в редакции постановления 
администрации Иванковского сельского поселения от 05.06.2020 №57) 

20. Рабочее место должностного лица уполномоченного органа, организаций, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано 
персональным компьютером с доступом к информационным ресурсам уполномоченного 
органа, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

Кабинеты приема получателей муниципальных услуг должны быть оснащены 
информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета. 

Специалисты уполномоченного органа, организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, осуществляющие прием заявителей, 
обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бэйджами) и 
(или) настольными табличками. (в новой редакции постановлением администрации 
Иванковского сельского поселения от 05.06.2020 №57) 

 
21. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 

 
Удовлетворённость заявителей качеством и полнотой предоставляемой 
информации о порядке и условиях получения муниципальной услуги, 
предоставляемой сектором посредством: 

  

- телефонной связи (предоставление по запросу, обращению) 100% 
- почтовой связи (предоставление по запросу, обращению) 100 % 
- размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной 
услуги, иных отведённых для этих целей местах 

100 % 

- обнародования (опубликования) информации в средствах массовой 
информации 

100 % 

Доля случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок с 
момента сдачи документа 

100 % 

Доля заявителей, ожидавших в очереди для подачи документов с целью 
предоставления муниципальной услуги не более установленного 
Административным регламентом 

100% 

Соблюдение срока регистрации запроса (заявления) заявителя  100 % 
Доля заявителей, удовлетворённых качеством процесса предоставления 
муниципальной услуги 

100 % 

Доля заявителей, удовлетворённых качеством результата предоставления 
муниципальной услуги 

100 % 

Доля случаев правильно оформленных документов специалистом, 
участвующим в процессе предоставления муниципальной услуги 

100 % 

Соответствие помещений, отведённых для предоставления муниципальной 100 % 



услуги, в т.ч. мест ожидания приёма, санитарно-эпидемиологическим и 
санитарно-гигиеническим требованиям, наличие системы противопожарной и 
охранной сигнализации, оборудованность информационными стендами, 
средствами электронной техники, местами для оформления заявителями 
документов, а также доступными местами общественного пользования 
Оборудованность рабочих мест специалистов, участвующих в процессе 
предоставления муниципальной услуги, средствами телефонной связи, 
функциональной мебелью, канцелярскими принадлежностями, компьютерной 
техникой 

100 % 

Доля специалистов, участвующих в процессе предоставления муниципальной 
услуги, с высшим профессиональным образованием 

100 % 

Доля обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных потребителей по 
данному виду услуг 

0 % 

 
Подраздел II.I. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 

необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной 

услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги 

 

 II.I.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 5 рабочих 
дней со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
         II.I.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 
законодательством не предусмотрены. 
          II.I.3. Срок выдачи документов (направления), являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, составляет 30 дней. (подраздел введен 
постановлением администрации Иванковского сельского поселения от 05.06.2020 №57) 

 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения. 

 

22. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные действия: 

— прием и регистрация заявлений и документов; 
— рассмотрение принятых документов; 
— принятие решения о предоставлении муниципальной услуги; 
— оформление договора аренды муниципального имущества; 
— оформление договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом; 
— оформление дополнительных соглашений к договорам аренды, безвозмездного 

пользования муниципальным имуществом 
23. Прием и регистрация заявления и документов. 
Основанием для начала исполнения административной процедуры является 

представление Заявителем заявления с приложением документов, предусмотренных 
пунктом настоящим административным регламентом, в Администрацию Иванковского 
сельского поселения лично, либо уполномоченным лицом заявителя или почтовым 
отправлением по адресу: 155521, Ивановская область, Фурманорвский район, деревня 
Иванково,дом №5, или по электронной почте по адресу adm_ivankovo@mail.ru  или через 
МФЦ: 

место нахождения многофункционального центра предоставления государственных 
и муниципальных услуг (далее - МФЦ): 

Почтовый адрес МФЦ: Ивановская область, г. Фурманов, ул. Колосова, д. 25. 
График работы – с 8-00 до 17-00, выходные дни – суббота, воскресение. 



Телефон МФЦ: 2-13-16.  ( в редакции постановления от 17.02.2021 №13) 
24. Прием и регистрация заявлений о предоставлении муниципального имущества в 

аренду, безвозмездное пользование с приложенными документами. 
25. Прием заявлений с приложенными документами осуществляет специалист 

администрации. Регистрацию заявлений осуществляет специалист администрации. Датой 
регистрации заявления с приложенными документами является дата заполнения 
электронной регистрационной карточки специалистом администрации Иванковского 
сельского поселения Фурмановского муниципального района Ивановской области. После 
регистрации и рассмотрения заявления с приложенными документами главой, заполнения 
электронной регистрационной карточки специалистом администрации Иванковского 
сельского поселения Фурмановского муниципального района Ивановской области, 
доводится до специалиста администрации. 

26. Специалист администрации устанавливает личность заявителя, проверяет 
наличие всех необходимых документов (исходя из перечня документов, указанного в 
пункте 13 настоящего административного регламента), проверяет соответствие 
представленных документов установленным действующим законодательством требованиям 
к их форме и содержанию, удостоверяясь, что: 

Заявитель не допускается конкурсной или аукционной комиссией к участию в 
конкурсе или аукционе в случаях: 

1) непредставления документов, определенных настоящим регламентом, либо наличия 
в таких документах недостоверных сведений; 

2) несоответствия требованиям, указанным в настоящим регламентом; 
3) невнесения задатка, если требование о внесении задатка указано в извещении о 

проведении конкурса или аукциона; 
4) несоответствия заявки на участие в конкурсе или аукционе требованиям 

конкурсной документации либо документации об аукционе, в том числе наличия в таких 
заявках предложения о цене договора ниже начальной (минимальной) цены договора (цены 
лота); 

5) подачи заявки на участие в конкурсе или аукционе заявителем, не являющимся 
субъектом малого и среднего предпринимательства или организацией, образующей 
инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, либо не 
соответствующим требованиям, установленным частями 3 и 5 статьи 14 Федерального 
закона «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», в 
случае проведения конкурса или аукциона, участниками которого могут являться только 
субъекты малого и среднего предпринимательства или организации, образующие 
инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, в 
соответствии с Федеральным законом «О развитии малого и среднего предпринимательства 
в Российской Федерации»; 

6) наличия решения о ликвидации заявителя - юридического лица или наличие 
решения арбитражного суда о признании заявителя - юридического лица, индивидуального 
предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства; 

7) наличие решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, 
предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных 
правонарушениях, на день рассмотрения заявки на участие в конкурсе или заявки на 
участие в аукционе. 

27. По результатам рассмотрения заявлений и приложенных к ним документов 
принимается решение: 

1). В случае принятия положительного решения: 
– право аренды, безвозмездного пользования муниципальным имуществом 

предоставляется заявителю путем заключения с ним договора аренды муниципального 
имущества либо договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом; 



– продление или изменение условий действующих договоров аренды, 
безвозмездного пользования муниципальным имуществом оформляется дополнительным 
соглашением к договору аренды, безвозмездного пользования муниципальным имуществом 

2). При отрицательном решении – заявителю направляется письменное 
мотивированное уведомление об отказе в передаче муниципального имущества в аренду, 
безвозмездное пользование, в продлении или изменении условий договора в сроки, 
установленные Административным регламентом. 

 28. Порядок исправления технических ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах. (в редакции постановления от 
21.07.2021 №55 

   28.1. В случае выявления заявителем в выданном результате предоставления 
муниципальной услуги опечаток и ошибок (далее - техническая ошибка) заявитель 
обращается в МУ КДК Иванковского сельского поселения с заявлением об исправлении 
технической ошибки в свободной форме. К указанному заявлению заявитель прилагает 
результат предоставления муниципальной услуги, содержащий техническую ошибку и 
документы, подтверждающие наличие технической ошибки. 

   28.2. Основанием начала выполнения административной процедуры является 
поступившее заявление об исправлении технических ошибок на предмет наличия 
технических ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги 
документе.  

    28.3. Ответственным за выполнение административной процедуры является 
должностное лицо МУ КДК Иванковского сельского поселения, ответственное за 
предоставление услуги. 

    28.4. Специалист МУ КДК, ответственный за исправление технических ошибок, 
проверяет поступившее заявление об исправлении технических ошибок на предмет наличия 
технических ошибок в выданном результате предоставления муниципальной услуги 
документе.  

     28.5. В случае наличия технических ошибок в выданном в результате 
предоставления муниципальной услуги документе специалист, ответственный за 
исправление технических ошибок, устраняет технические ошибки путем подготовки 
результата муниципальной услуги и передает его на утверждение (подписание) в течение 3 
рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении технических ошибок в 
администрацию поселения.  

     28.6. Критерии принятия решения - установление наличия технических ошибок в 
выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе, подтвержденных 
заявителем.  

     28.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5 
рабочих дней.  

      28.8. Результатом административной процедуры является выдача заявителю 
исправленного документа.  

       28.9. Основанием для отказа в исправлении опечаток и (или) ошибок может 
быть только отсутствие опечаток и (или) ошибок в полученном заявителем документе. 

       29. Порядок оставления запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги без рассмотрения. 

       29.1. Основанием для начала административной процедуры является 
поступление заявления в уполномоченный орган об оставлении заявления без 
рассмотрения. 

      29.2. Заявление об оставлении заявления о предоставлении муниципальной 
услуги без рассмотрения подается заявителем (его уполномоченным представителем) 
лично, либо почтовым отправлением (в том числе с использованием электронной почты), 
либо через единый портал государственных и муниципальных услуг или 
многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг. 



    Ответственное должностное лицо, не позднее 5 дней, следующих за днем 
регистрации поступившего заявления, направляет ответ заявителю о принятии к сведению 
заявления об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги без 
рассмотрения.». 

      30. Исчерпывающий перечень способов для обращения с заявлением на 
получение муниципальной услуги: лично, через законного представителя, по e-mail, через 
МФЦ.  (в редакции постановления от 21.07.2021 №55)      

IV. Формы контроля за исполнением регламента. 

28. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственным должностным 
лицом положений настоящего административного регламента и иных законодательных и 
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной 
функции, а также принятием решений ответственным должностным лицом, осуществляет 
глава Иванковского сельского поселения Фурмановского муниципального района 
Ивановской области.  

29. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения 
ответственным должностным лицом положений настоящего административного регламента 
и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
исполнению муниципальной функции. 

30. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав 
заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с 
действующим законодательством Российской Федерации. 

31. Граждане, их объединения и организации могут контролировать исполнение 
муниципальной функции посредством контроля размещения информации на сайте, 
письменного и устного обращения к специалисту. 

32. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые 
(осуществляемые) принятые в ходе исполнения муниципальной функции органом местного 
самоуправления или должностным лицом, муниципальным служащим. 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу 

(а редакции постановления администрации от 22.06.2021 №42) 
33. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) 

обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе 
предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) 

Заявитель, права и законные интересы которого нарушены должностными лицами 
Уполномоченного органа (в том числе в случае ненадлежащего исполнения ими 
обязанностей при предоставлении муниципальной услуги), имеет право на досудебное 
(внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых 
(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги 

34. Органы и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя 
в досудебном (внесудебном) порядке: 

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, 
предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае 
его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, 
предоставляющего государственную услугу. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 
состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, 
наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 



        Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в 
орган, предоставляющий государственную услугу, в соответствующий орган 
государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового 
образования, а также в организации, предусмотренные  частью 1.1 статьи 16  Федерального 
закона №210 - ФЗ. 

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

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства 
заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - 
юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 
электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен 
ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо работника; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо работника. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их 
копии. 

36. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по 
рассмотрению жалоб, в течение 15 дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования 
отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее 
регистрации. 

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, 
возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. По принятому решению 
направляется ответ заявителю, в котором дается информация о действиях, осуществляемых 
органом, предоставляющим муниципальную услугу многофункциональным центром либо 
соответствующей организацией в целях незамедлительного устранения выявленных 
нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 
необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 
       2) отказывает в удовлетворении жалобы и по принятому решению направляется ответ 
заявителю, в котором даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 
решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 
      38. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной 
форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 
результатах рассмотрения жалобы. 



       39. Жалобы рассматриваются в порядке, установленном Федеральным законом от 
27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг". 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение №1 
к регламенту по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление муниципального имущества 
 в аренду, безвозмездное пользование» 

 



 

Главе  

Иванковского сельского поселения 

____________________________________________ 

от 
____________________________________________ 
                          (фамилия, имя, отчество полностью) 
проживающего по адресу: _____________________ 
____________________________________________ 
тел. 
___________________________________________ 
паспорт 
________________________________________ 
                      (серия, номер, кем и когда выдан) 
____________________________________________
____________________________________________ 
 
 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

 
Прошу предоставить в аренду (безвозмездное пользование) (без проведения процедуры 
торгов), в соответствии с Федеральным законом от 26.07.2006 N 135-ФЗ «О защите 
конкуренции» 

 
_____________________________________________________________________________ 

(наименование объекта) 
расположенное по адресу: ______________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
Площадью________________________ м² на срок __________________________________ 
для __________________________________________________________________________ 

(указать вид деятельности) 
Приложение: 
1.______________________________________________________________________ 
2.______________________________________________________________________ 
3. ______________________________________________________________________ 
 
 
 
 
 
 
         ________________                                                                                           _________________ 
                  (число)                                                                                                              (подпись) 


