


 

Приложение к постановлению Ис-

полнительного комитета Заинского 

муниципального района Республи-

ки Татарстан  

от «19» 05.2016 г. № 976 

 

Административный регламент  

предоставления муниципальной услуги по заключению договора 

безвозмездного пользования муниципальным имуществом по результатам 

торгов на право заключения такого договора 

 

I. Общие положения 

 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципаль-

ной услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 

муниципальной услуги по заключению договора безвозмездного пользования му-

ниципальным имуществом по результатам торгов на право заключения такого до-

говора (далее – муниципальная услуга). 

1.2. Получатели услуги: юридические лица (далее - заявитель). 

1.3. Муниципальная услуга предоставляется Исполнительным комитетом 

Заинского муниципального района (далее – Исполком). 

Исполнитель муниципальной услуги – палата имущественных и земельных 

отношений Заинского муниципального района (далее – Палата). 

1.3.1. Место нахождение исполкома:  г. Заинск, ул. Крупской, д. 6. 

Место нахождения Палаты: г.Заинск, ул.Автозаводская, д.1а 

График работы:  

понедельник – пятница: с 08.00 до 17.00;  

приемные дни: понедельник, среда: с 08.00 до 17.00;  

суббота, воскресенье: выходные дни. 

Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутренне-

го трудового распорядка. 

Справочный телефон 2-80-33. 

Проход по документам, удостоверяющим личность. 

1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): (http://www. 

zainsk.tatar.ru). 

1.3.3. Информация о муниципальной услуге может быть получена:  

1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и тексто-

вую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях Испол-

кома (Палаты), для работы с заявителями; Информация, размещаемая на информа-

ционных стендах, включает в себя сведения о муниципальной услуге, содержащиеся 

в пунктах (подпунктах) 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 настоящего Регламента; 

 

http://www._.tatar.ru/
http://www._.tatar.ru/


 2 

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального рай-

она (http:// www. zainsk.tatar.ru.); 

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики 

Татарстан (http://uslugi. tatar.ru/);  

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

(http:// www.gosuslugi.ru/); 

5) в Исполкоме (Палате):  

при устном обращении - лично или по телефону;  

при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении – 

на бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте. 

1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

размещается специалистом Палаты на официальном сайте муниципального района 

и на информационных стендах в помещениях Палаты для работы с заявителями. 

1.4. Предоставление услуги осуществляется в соответствии с: 

Гражданским кодексом Российской Федерации (далее – ГК РФ) (Собрание 

законодательства Российской Федерации, 29.01.1996, №5, статья 410); 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее – 

Федеральный закон №131-ФЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 

06.10.2003, №40, статья 3822); 

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

(далее – Федеральный закон №135-ФЗ) (Собрание законодательства Российской 

Федерации, 31.07.2006, №31 (часть 1), статья 3434);  

Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный 

закон №210-ФЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, 

№31, статья 4179);  

приказом Федеральной антимонопольной службы Российской Федерации от 

10.02.2010 №67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право 

заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров 

доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих 

переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или 

муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого 

заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в 

форме конкурса» (далее – Приказ ФАС №67) (Российская газета, 24.02.2010, №37);  

Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 №45-ЗРТ «О местном 

самоуправлении в Республике Татарстан» (далее – Закон РТ №45-ЗРТ) (Республика 

Татарстан, 03.08.2004, №155-156); 

Уставом Заинского муниципального района Республики Татарстан, принятого 

Решением Совета Заинского муниципального района от 10.12.2005 г. № 17 (далее – 

Устав); 

Положением о Палате имущественных и земельных отношений Заинского му-

ниципального района Республики Татарстан, утвержденным Решением Совета от 

01.03.2006 г. № 1 (далее – Положение о Палате); 

http://www.aksubayevo.tatar.ru/
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Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, утвержденными 

распоряжением руководителя Исполкома от 27.07.2007 г. № 72 (далее – Правила). 

 

1.5. В настоящем регламенте используются следующие определения: 

муниципальное имущество – находящиеся в муниципальной собственности и 

не закрепленные за муниципальными учреждениями, муниципальными 

унитарными предприятиями на праве оперативного управления, хозяйственного 

ведения  предприятия и другие имущественные комплексы, здания (помещения), 

сооружения, оборудование, транспортные средства, другие вещи, которые не 

теряют своих натуральных свойств в процессе их использования (непотребляемые 

вещи); 

цели предоставления муниципального имущества в безвозмездное 

пользование – обслуживание находящихся в муниципальной собственности жилого 

и нежилого фондов, водопроводных и канализационных сетей, насосных станций, 

линий электропередач, тепловых и газовых сетей и котельных, прочих объектов 

инженерной инфраструктуры и благоустройства, а также осуществление 

управленческих и социально-культурных целей. Не допускается предоставление 

муниципального имущества в безвозмездное пользование в коммерческих целях. 

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг – окно приема и выдачи документов, 

консультирования заявителей в сельских поселениях муниципальных районов; 

техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или 

арифметическая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, и приведшая к несоответствию 

сведений, внесенных в документ (результат муниципальной услуги), сведениям в 

документах, на основании которых вносились сведения. 

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной 

услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной 

услуги (п.2 ст.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ). Заявление заполняет-

ся на стандартном бланке (приложение №1). 
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

Наименование требования к 

стандарту предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 

устанавливающий 

услугу или требова-

ние 

2.1. Наименование 

муниципальной услуги 

Заключение договора безвозмездного пользования 

муниципальным имуществом по результатам торгов на право 

заключения такого договора 

17.1 Федерального 

закона №135-ФЗ 

2.2. Наименование органа, 

непосредственно 

предоставляющего 

муниципальную услугу 

Исполнительного комитета Заинского   

муниципального района Республики Татарстан 

Палата имущественных и земельных отношений 

Положение о Палате 

Положение об Ис-

полкоме 

 

2.3. Описание результата 

предоставления 

муниципальной услуги 

Договор безвозмездного пользования муниципальным 

имуществом, акт приема-передачи муниципального имущества в 

безвозмездное пользование  

Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

пункты 92, 98, 150 

приложения к 

Приказу ФАС №67 
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2.4. Срок предоставления 

муниципальной услуги 

 В течение 29 рабочих дней с момента поступления заявления. 

Срок ожидания аукциона не входит в срок предоставления 

муниципальной услуги 

 

2.5. Исчерпывающий перечень 

документов, необходимых в 

соответствии с 

законодательными или иными 

нормативными правовыми 

актами для предоставления 

муниципальной услуги, а также 

услуг, которые являются 

необходимыми и 

обязательными для 

предоставления 

муниципальных услуг, 

подлежащих представлению 

заявителем 

Заявление (в свободной форме) с указанием сведений о заявителе 

(полное наименование, фактическое местонахождение, основной 

вид деятельности, данные руководителя и номер его телефона) и 

сведений об объекте (место расположения, площадь, этаж, цель и 

профиль его использования) 

 

 

2.6 Исчерпывающий перечень Предоставление документов, которые могут быть отнесены к  
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документов, необходимых в 

соответствии с нормативными 

правовыми актами для 

предоставления 

муниципальной услуги, 

которые находятся в 

распоряжении 

государственных органов, 

органов местного 

самоуправления и иных 

организаций и которые 

заявитель вправе представить 

данной категории, не требуется  

2.7. Перечень государственных 

органов, органов местного 

самоуправления и их 

структурных подразделений, 

согласование которых в 

случаях, предусмотренных 

нормативными правовыми 

актами, требуется для 

предоставления 

муниципальной услуги и 

которое осуществляется 

органом исполнительной 

власти, предоставляющим 

муниципальную услугу 

Согласование муниципальной услуги не требуется 

 

 

2.8. Исчерпывающий перечень Основания для отказа в приеме документов не предусмотрены  
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оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для 

предоставления 

муниципальной услуги 

2.9. Исчерпывающий перечень 

оснований для 

приостановления или отказа в 

предоставлении 

муниципальной услуги 

Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги: 

1) Задержка заявителем (победителем торгов) оплаты приобре-

тенного на торгах права заключения договора  безвозмездного  

пользования.  

2) Неявка заявителя (победителя торгов) для рассмотрения и 

подписания проекта договора после извещения его о необходимости 

явки. 

3) Непредставление заявителем (победителем торгов) 

подписанного договора безвозмездного пользования после его 

выдачи ему для ознакомления и подписания. 

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1) Запрашиваемое заявителем муниципальное имущество 

подлежит капитальному ремонту, реконструкции или сносу в 

соответствии с требованиями градостроительного законодательства 

Российской Федерации. 

2) Вид деятельности, для осуществления которого запрашивается 

муниципальное недвижимое имущество, не соответствует видам 

разрешенного использования данного имущества, установленным 

градостроительными регламентами. 

3) Муниципальное имущество используется органами местного 

самоуправления в целях решения вопросов местного значения и 

(или) осуществления отдельных государственных полномочий, 
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переданных органам местного самоуправления в соответствии с 

федеральными законами и законами субъектов Российской 

Федерации. 

4) В отношении запрашиваемого муниципального имущества 

принято решение о передаче его третьим лицам в рамках 

действующего законодательства Российской Федерации. 

5) Цели, для достижения которых запрашивается муниципальное 

имущество, не соответствуют целям предоставления 

муниципального имущества в безвозмездное пользование. 

6) Заявителем представлены документы не в полном объеме, 

либо в представленных заявлении и (или) документах содержится 

неполная и (или) недостоверная информация; 

7) Заявитель не является победителем состоявшегося аукциона 

2.10. Порядок, размер и 

основания взимания 

государственной пошлины или 

иной платы, взимаемой за 

предоставление 

муниципальной услуги 

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе  
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2.11. Порядок, размер и 

основания взимания платы за 

предоставление услуг, которые 

являются необходимыми и 

обязательными для 

предоставления 

муниципальной услуги, 

включая информацию о 

методике расчета размера 

такой платы 

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется  

2.12. Максимальный срок 

ожидания в очереди при подаче 

запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при 

получении результата 

предоставления таких услуг 

Подача заявления на получение муниципальной услуги при нали-

чии очереди - не более 15 минут. 

При получении результата предоставления муниципальной услу-

ги максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 

15 минут 

 

2.13. Срок регистрации запроса 

заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги 

В течение одного дня с момента поступления заявления  

2.14. Требования к 

помещениям, в которых 

предоставляется 

муниципальная услуга, к месту 

ожидания и приема заявителей, 

в том числе к обеспечению 

доступности для инвалидов 

указанных объектов в 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зда-

ниях и помещениях, оборудованных противопожарной системой и 

системой пожаротушения, необходимой мебелью для оформления 

документов, информационными стендами. 

Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту 

предоставления муниципальной услуги (удобный вход-выход в по-

мещения и перемещение в их пределах). 

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 
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соответствии с 

законодательством Российской 

Федерации о социальной 

защите инвалидов, 

размещению и оформлению 

визуальной, текстовой и 

мультимедийной информации 

о порядке предоставления 

таких услуг 

предоставления муниципальной услуги размещается в удобных для 

заявителей местах, в том числе с учетом ограниченных возможно-

стей инвалидов 

2.15. Показатели доступности 

и качества муниципальной 

услуги, в том числе количество 

взаимодействий заявителя с 

должностными лицами при 

предоставлении 

муниципальной услуги и их 

продолжительность, 

возможность получения 

муниципальной услуги в 

многофункциональном центре 

предоставления 

государственных и 

муниципальных услуг, в 

удаленных рабочих  местах 

многофункционального центра 

предоставления 

государственных и 

Показателями доступности и качества предоставления муници-

пальной услуги являются: 

расположенность помещения  в зоне доступности общественного 

транспорта; 

наличие необходимого количества специалистов, а также поме-

щений, в которых осуществляется прием документов от заявителей; 

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и 

сроках предоставления муниципальной услуги на информационных 

стендах, информационных ресурсах  в сети «Интернет», на Едином 

портале государственных и муниципальных услуг. 

Качество предоставления муниципальной услуги характеризует-

ся отсутствием: 

очередей при приеме и выдаче документов заявителям; 

нарушений сроков предоставления муниципальной услуги; 

жалоб на действия (бездействие) муниципальных служащих, 

предоставляющих муниципальную услугу; 

жалоб на некорректное, невнимательное отношение муници-

пальных служащих, оказывающих муниципальную услугу, к заяви-
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муниципальных услуг, 

возможность получения 

информации о ходе 

предоставления 

муниципальной услуги, в том 

числе с использованием 

информационно-

коммуникационных 

технологий 

телям. 

При подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги  и 

при получении результата муниципальной услуги, предполагается 

однократное взаимодействие должностного лица, предоставляюще-

го муниципальную услугу, и заявителя. Продолжительность взаи-

модействия определяется регламентом. 

При предоставлении муниципальной услуги в многофункцио-

нальном центре предоставления государственных и муниципальных 

услуг (далее – МФЦ) консультацию, прием и выдачу документов 

осуществляет специалист МФЦ 

2.16. Особенности 

предоставления 

муниципальной услуги в 

электронной форме 

Консультацию о порядке получения муниципальной услуги в 

электронной форме можно получить через Интернет-приемную или 

через Портал государственных и муниципальных услуг Республики 

Татарстан.  

В случае, если законом предусмотрена подача заявления о предо-

ставлении муниципальной услуги в электронной форме заявление 

подается через Портал государственных и муниципальных услуг 

Республики Татарстан (http://uslugi. tatar.ru/) или Единый портал  

государственных и муниципальных услуг (функций) (http:// 

www.gosuslugi.ru/) 

 

 

http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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3. Cостав, последовательность и сроки выполнения административных про-

цедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности вы-

полнения административных процедур в электронной форме, а также осо-

бенности выполнения административных процедур в многофункциональ-

ных центрах, в удаленных рабочих местах многофункционального центра 

предоставления государственных и муниципальных услуг 
 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

процедуры: 

1) оказание консультаций заявителю; 

2) принятие и регистрация заявления; 

3) принятие решения о возможности предоставления муниципального 

имущества в безвозмездное пользование, уведомление заявителя о принятом 

решении; 

4) подготовка к проведению торгов на право заключения договора 

безвозмездного пользования, заключения договора безвозмездного пользования с 

победителем торгов; 

5) заключение договора безвозмездного пользования муниципальным 

имуществом по результатам торгов, выдача заявителю результата муниципальной 

услуги. 

3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению 

муниципальной услуги представлена в приложении №1. 

 

3.2. Оказание консультаций заявителю 

 

3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Палату лично, по телефону и (или) 

электронной почте для получения консультаций о порядке получения 

муниципальной услуги. 

Должностное лицо Палаты консультирует заявителя, в том числе по 

составу, форме представляемой документации и другим вопросам для получения 

муниципальной услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении 

бланка заявления. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

обращения заявителя. 

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 

документации и другим вопросам получения разрешения. 

 

3.3. Принятие и регистрация заявления 

 

3.3.1. Заявитель лично или через доверенное лицо подает письменное 

заявление о предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в 

соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в Палату. Документы могут 

быть поданы через удаленное рабочее место. Список удаленных рабочих мест 

приведен в приложении №3. 
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Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

направляется в Палату по электронной почте или через Интернет-приемную. 

Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в 

установленном порядке.  

3.3.2.Должностное лицо Палаты, ведущий прием заявлений, осуществляет: 

установление личности заявителя;  

проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности); 

проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего 

Регламента;  

проверку соответствия представленных документов установленным 

требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие в 

документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных 

исправлений). 

В случае отсутствия замечаний должностное лицо Палаты осуществляет: 

прием и регистрацию заявления в специальном журнале; 

вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой о 

дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени 

исполнения муниципальной услуги. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, должностное 

лицо Палаты, ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии пре-

пятствий для регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным 

объяснением содержания выявленных оснований для отказа в приеме докумен-

тов. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 

прием заявления и документов в течение 15 минут; 

регистрация заявления в течение одного дня с момента поступления 

заявления. 

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, 

направленное на рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные 

заявителю документы.  

3.3.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление и направляет 

заявление в Палату. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного дня с момента регистрации заявления. 

Результат процедуры: направленное исполнителю заявление. 

 

3.4. Принятие решения о возможности предоставления муниципального 

имущества в безвозмездное пользование 

 

3.4.1. Должностное лицо Палаты осуществляет:  

Проверку наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента. 

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги должностное лицо Палаты: 

проверяет наличия документов, прилагаемых к заявлению; 
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проводит обследование запрашиваемого объекта; 

обрабатывает полученную информацию; 

готовит обобщенную информацию по заявленному объекту и направляет 

для принятия решения руководителю Исполкома 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

трех дней с момента окончания процедуры. 

Результат процедуры: скомплектованная информация по заявлению, 

направленная Руководителю Исполкома. 

3.4.2. Руководитель Исполкома изучает представленные информацию и 

документы, по результатам рассмотрения, которых принимает одно из 

следующих решений:  

о возможности предоставления муниципального имущества в 

безвозмездное пользование по результатам проведения торгов; 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, 

указанным в подпунктах 1-6 пункта 2.9 настоящего регламента. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

течение одного дней с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедур: решение, принятое Руководителем Исполкома 

3.4.3. Должностное лицо  на основании решения, принятого Руководителем 

Исполкома, подготавливает уведомление о возможности предоставления 

муниципального имущества в безвозмездное пользование по результатам 

проведения торгов (с указанием порядка дальнейших действий) или об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа и направляет 

на подпись Руководителю Исполкома. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного дня с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедуры: уведомление, направленное на подпись 

Руководителю Исполкома 

3.4.4. Руководитель Исполкома подписывает уведомление.  

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного дня с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедуры: подписанное уведомление. 

3.4.5. Должностное лицо регистрирует и направляет подписанное 

уведомление о возможности предоставления муниципального имущества в 

безвозмездное пользование по результатам проведения торгов или об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги заявителю. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного дня с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедуры: уведомление, направленное заявителю. 

 

3.5. Подготовка к проведению торгов на право заключения договора 

безвозмездного пользования, заключения договора безвозмездного пользования с 

победителем торгов 
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3.5.1. Должностное лицо Палаты готовит проект постановления о 

назначении торгов на право заключения договора безвозмездного пользования и 

согласует в установленном порядке.  

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

двух дней с момента поступления сведений из оценочной организации. 

Результат процедур: направленный на подпись Руководителю Исполкома 

проект постановления 

3.5.2. Руководитель Исполкома подписывает проект постановления, 

направляет его на регистрацию. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного дня с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедуры: подписанное постановление 

3.5.3. Должностное лицо Исполкома: 

регистрирует постановление о назначении торгов на право заключения 

договора безвозмездного пользования; 

размещает объявление (извещение) о проведении открытых торгов на 

официальном сайте торгов.  

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

двух дней с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедуры: объявление (извещение) о проведении торгов на 

официальном сайте торгов. 

3.5.4. Палата обеспечивает проведение торгов в соответствии с порядком, 

утвержденным Приказом ФАС №67. Согласно этому же порядку заявителем 

подается заявка на участие в конкурсе/аукционе. Процедура, устанавливаемая 

настоящим пунктом, не входит в срок предоставления муниципальной услуги. 

Результат процедуры: объявление победителя торгов. 

3.5.5. Должностное лицо Палаты после определения победителя торгов 

готовит договор безвозмездного пользования (далее – договор безвозмездного 

пользования) и акт приема-передачи имущества в трех экземплярах; 

согласование и подписание договора безвозмездного пользования 

осуществляются в установленном порядке. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

двух дней с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедур: подписанный председателем Палаты договор 

безвозмездного пользования в трех экземплярах. 

3.5.6. Должностное лицо Палаты в день подписания председателем Палаты 

договора безвозмездного пользования вызывает для подписания договора 

победителя торгов. 

В день прибытия победителя торгов должностное лицо Палаты 

представляет ему договор для подписания. Победитель торгов подписывает 

договор безвозмездного пользования. 

Результат процедур: договор безвозмездного пользования, подписанный 

победителем торгов. 

3.5.7. Должностное лицо Палаты присваивает номер договору и под роспись 

выдает его победителю торгов. 
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Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного дня с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедуры: договор безвозмездного пользования, выданный 

победителю торгов. 

 

3.6. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ 

 

3.6.1.  Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в 

МФЦ, в удаленное рабочее место МФЦ. 

3.6.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется в 

соответствии регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном поряд-

ке.  

3.6.3. При поступлении документов из МФЦ на получение муниципальной 

услуги, процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.3 – 3.5 настоя-

щего Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ. 

  

3.7. Исправление технических ошибок.  

3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являю-

щемся результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в Палату: 

заявление об исправлении технической ошибки (приложение №4); 

документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 

котором содержится техническая ошибка; 

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 

технической ошибки.  

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 

документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявите-

лем (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. 

3.7.2. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет 

прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление 

с приложенными документами и передает их в Палату. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в тече-

ние одного дня с момента регистрации заявления.  

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, направ-

ленное на рассмотрение специалисту Комитета. 

3.7.3. Специалист Палаты рассматривает документы и в целях внесения 

исправлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет про-

цедуры, предусмотренные пунктом 3.6 настоящего Регламента, и выдает ис-

правленный документ заявителю (уполномоченному представителю) лично под 
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роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) оригинала 

документа, в котором содержится техническая ошибка, или направляет в адрес 

заявителя почтовым отправлением (посредством электронной почты) письмо о 

возможности получения документа при предоставлении в Палату оригинала 

документа, в котором содержится техническая ошибка. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в тече-

ние трех дней после обнаружения технической ошибки или получения от лю-

бого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке. 

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ. 

 

 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной 

услуги 

 

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, про-

ведение проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, 

подготовку решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местно-

го самоуправления. 

Формами контроля за соблюдением исполнения административных проце-

дур являются: 

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению муни-

ципальной услуги. Результатом проверки является визирование проектов; 

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизвод-

ства; 

3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 

процедур предоставления муниципальной услуги. 

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основа-

нии полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и 

внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, 

связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), 

или по конкретному обращению заявителя. 

В целях осуществления контроля за совершением действий при предостав-

лении муниципальной услуги и принятии решений руководителю Исполкома 

представляются справки о результатах предоставления муниципальной услуги. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению муници-

пальной услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома, ответ-

ственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, 

председателем Палаты, а также специалистами Исполкома и Палаты. 

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, уста-

навливается положениями о структурных подразделениях органа местного само-

управления и должностными регламентами. 
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По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 

заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с за-

конодательством Российской Федерации. 

4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность 

за несвоевременное рассмотрение обращений заявителей. 

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения ор-

гана местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) 

ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 

настоящего Регламента. 

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и дей-

ствия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления му-

ниципальной услуги, несут ответственность в установленном Законом порядке. 

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граж-

дан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости де-

ятельности Палаты при предоставлении муниципальной услуги, получения пол-

ной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муници-

пальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в 

процессе предоставления муниципальной услуги. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих 

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 

досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников Исполкома, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в Исполком или в Совет 

муниципального образования. 

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, Заинского 

муниципального района для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 

Заинского муниципального района для предоставления муниципальной услуги, у 

заявителя; 

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

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики 

Татарстан, Заинского муниципального района; 

6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, Республики Татарстан, Заинского муниципального района; 



 19 

7) отказ Исполкома, должностного лица Исполкома, в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 

исправлений. 

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

электронной форме. 

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 

Заинского муниципального района (http://www. zainsk.tatarstan.ru), Единого пор-

тала государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 

(http://uslugi.tatar.ru/), Единого портала государственных и муниципальных услуг 

(функций) (http://www.gosuslugi.ru/), а также может быть принята при личном 

приеме заявителя. 

5.3. Срок рассмотрения жалобы - в течение  пятнадцати рабочих дней со 

дня ее регистрации. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего му-

ниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущен-

ных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного 

срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.  

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию: 

1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица ор-

гана, предоставляющего услугу, или муниципального служащего, решения и дей-

ствия (бездействие) которых обжалуются; 

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

тельства 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, предо-

ставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего; 

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

ствием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица ор-

гана, предоставляющего услугу, или муниципального служащего.  

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих 

изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится пере-

чень прилагаемых к ней документов. 

5.6. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной 

услуги. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы руководитель Исполкома (глава 

муниципального района) принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных органом, предоставляющим услугу, опечаток и ошибок 

в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю 

денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовы-

http://uslugi.tatar.ru/
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ми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики 

Татарстан, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 

электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмот-

рения жалобы. 

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

признаков состава административного правонарушения или преступления долж-

ностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедли-

тельно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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Приложение №1 

 

Руководителю  

Исполнительного комитета Заинского муници-

пального района Республики Татарстан 

от 

_________________________________________

___________________________ (далее - заяви-

тель). 
(для юридических лиц -  полное наименование, организационно-

правовая форма, сведения о государственной регистрации; для физи-

ческих лиц - фамилия, имя, отчество, паспортные данные, регистра-

цию по месту жительства, телефон) 

 

 

 

 

Заявление 

о заключении договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом 

по результатам торгов на право заключения такого договора  

 

 Прошу Вас по результатам торгов заключить договор безвозмездного поль-

зования муниципальным имуществом. 

_________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

____. 
(указать сведения о заявителе (полное наименование, фактическое местонахождение, основной вид дея-

тельности, данные руководителя и номер его телефона) и сведений об объекте (место расположения, площадь, 

этаж, цель и профиль его использования) 

 

Обязуюсь при запросе предоставить требуемые документы. 

    

 

 

 

(дата)  (подпись)   (ФИО)  
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Приложение № 2 

Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной 

услуги 
Заявитель подает заявление о 

предоставлении 

муниципальной услуги и 

предоставляет документы в 

соответствии с п. 2.5

Заявление и 

документы

Должностное лицо Палаты 

регистрирует заявления и 

документы 15 мин. (в день 

поступления)

Зарегистрированное 

заявление и 

документы

Должностное лицо Палаты 

проверяет наличие оснований 

для отказа в предоставлении 

услуги, предусмотренных в п. 

2.9 настоящего регламента 

Должностное лицо Палаты на основании решения, принятого 

председателем Палаты, подготавливает уведомление о 

возможности предоставления муниципального имущества в 

безвозмездное пользование по результатам проведения торгов 

(с указанием порядка дальнейших действий) или об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги с указанием причин 

отказа и направляет на подпись председателю Палаты.

Уведомление, 

направленное на 

подпись 

председателю Палаты

Должностное лицо Палаты: 

проверяет наличия 

документов, прилагаемых к 

заявлению;

проводит обследование 

запрашиваемого объекта;

обрабатывает полученную 

информацию;

готовит обобщенную 

информацию по заявленному 

объекту и направляет для 

принятия решения 

председателю Палаты

Должностное 

лицо Палаты 

готовит письмо 

об отказе

Уведомление 

об отказе

Проект документа

Председатель Палаты изучает 

представленные информацию и 

документы, по результатам 

рассмотрения которых 

принимает одно из следующих 

решений: 

о возможности предоставления 

муниципального имущества в 

безвозмездное пользование по 

результатам проведения торгов;

об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги

Принятое решение

Основания для 

отказа отсутствуют?
Отсутствует

Имеется

Председатель Палаты подписывает уведомление и направляет 

должностному лицу Палаты

Должностное лицо Палаты регистрирует и направляет 

подписанное уведомление о возможности предоставления 

муниципального имущества в безвозмездное пользование по 

результатам проведения торгов или об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги заявителю

Подписанное 

уведомление

Уведомление, 

направленное 

заявителю
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Должностное лицо Палаты подготавливает проект письма о проведении 

независимой оценки начальной стоимости права заключения договора 

безвозмездного пользования и направляет на подпись председателю 

Палаты

Проект письма, 

направленный на 

подпись 

председателю Палаты

Председатель Палаты подписывает проект письма и направляет письмо 

должностному лицу Палаты

Должностное лицо Палаты:

регистрирует приказ о назначении торгов по продаже права заключения 

договора безвозмездного пользования;

размещает объявление (извещение) о проведении открытых торгов на 

официальном сайте торгов

Должностное лицо Палаты: 

регистрирует приказ о предоставлении муниципального имущества в 

безвозмездное пользование;

готовит договор купли-продажи права заключения договора 

безвозмездного пользования (далее – договор купли-продажи);

согласование и подписание договора купли-продажи осуществляются в 

установленном порядке

Подписанный 

договор купли-

продажи 

председателем 

Палаты

Подписанное 

письмо

Специализированная организация обеспечивает проведение торгов в 

соответствии с порядком, утвержденным Приказом ФАС №67. Согласно 

этому же порядку заявителем подается заявка на участие в конкурсе/

аукционе (при этом любое физическое лицо, в том числе индивидуальный 

предприниматель, юридическое лицо для получения результата настоящей 

муниципальной услуги имеет возможность принять участие в 

объявленных торгах, то есть минуя указанные выше процедуры)

Торги

Должностное лицо Палаты после определения победителя торгов готовит 

проект приказа о предоставлении муниципального имущества в 

безвозмездное пользование и согласует в установленном порядке

Председатель Палаты подписывает проект приказа и направляет приказ 

должностному лицу Палаты

Подписанный приказ 

Должностное лицо Палаты регистрирует и направляет подписанное 

письмо в оценочную организацию (отобранную в соответствии с 

законодательством о размещении заказов на поставки товаров, выполнение 

работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд)

Объявление (извещение) о 

проведении торгов на 

официальном сайте торгов

Письмо о проведении независимой 

оценки начальной стоимости права 

заключения договора 

безвозмездного пользования, 

направленное в  оценочную 

организацию

Направленный на подпись 

председателю Палаты проект 

приказа 

Должностное лицо Палаты в день подписания председателем Палаты 

договора купли-продажи вызывает для подписания договора победителя 

торгов.

В день прибытия победителя торгов должностное лицо Палаты 

представляет ему договор для подписания. Победитель торгов 

подписывает договор купли-продажи права заключения договора 

безвозмездного пользования

Договор купли-

продажи, 

подписанный 

победителем торгов

Должностное лицо Палаты после поступления из оценочной организации 

сведений о величине начальной стоимости права заключения договора 

безвозмездного пользования готовит проект приказа о назначении торгов 

по продаже права заключения договора безвозмездного пользования и 

согласует в установленном порядке

Направленный на подпись 

председателю Палаты проект 

приказа

Председатель Палаты подписывает проект приказа и направляет приказ 

должностному лицу Палаты

Подписанный приказ

Должностное лицо Палаты присваивает номер договору и под роспись 

выдает его победителю торгов

Договор купли-продажи права 

заключения договора безвозмездного 

пользования, выданный победителю 

торгов
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Победитель торгов (далее – заявитель):

в течение 10 банковских дней оплачивает приобретенное на торгах право 

заключения договора безвозмездного пользования;

представляет должностному лицу Палаты копию платежного поручения

Представление заявителем копии 

платежного поручения, 

подтверждающего оплату права 

заключения договора 

безвозмездного пользования

Должностное лицо Палаты согласует проект договора и акт приема-

передачи имущества и направляет на подпись председателю Палаты

Должностное лицо Палаты обеспечивает:

подписание результатов фотофиксации;

регистрацию (в журнале регистрации договоров) договора, акта приема-

передачи имущества, результатов фотофиксации;

выдачу одного экземпляра подготовленных документов под роспись (в 

журнале регистрации договоров) заявителю

Выданные заявителю по 

одному экземпляру договор, 

акт приема-передачи 

имущества, результаты 

фотофиксации

Председатель Палаты подписывает проект договора, акт приема-передачи 

имущества и направляет должностному лицу Палаты

Подписанные председателем Палаты 

договор и акт приема-передачи 

имущества

Должностное лицо Палаты обеспечивает фотофиксацию состояния 

предоставляемого объекта (в случае предоставления объекта недвижимого 

имущества) на момент заключения договора в присутствии заявителя. 

Передает результаты фотофиксации (в трех экземплярах) заявителю для 

подписания

Заявитель подписывает результаты фотофиксации (в трех экземплярах) и 

возвращает должностному лицу Палаты

Подписанные заявителем и 

переданные должностному 

лицу Палаты результаты 

фотофиксации

Должностное лицо Палаты, получив подтверждение полной оплаты 

заявителем приобретенного права, готовит проект договора 

безвозмездного пользования (далее – договор) и акт приема-передачи и 

извещает заявителя о необходимости прибытия в Палату для подписания 

договора

Направленные на подпись 

председателю Палаты проект 

договора и акт приема-передачи 

имущества

Проект договора и извещение 

заявителя

Результаты фотофиксации, 

выданные заявителю на подпись

Должностное лицо Палаты выдает заявителю для подписания проект 

договора и акт приема-передачи имущества

Выданные для подписания проект 

договора и акт приема-передачи 

имущества в трех экземплярах

Заявитель подписывает три экземпляра договора, акта приема-передачи 

имущества и возвращает должностному лицу Палаты

Подписанные заявителем и 

представленные должностному лицу 

Палаты проект договора и акт приема-

передачи имущества
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                            Приложение №3   

         

                 Список удаленных рабочих мест и график приема документов 

№ 

п/п 

Место расположения 

удаленного рабочего ме-

ста 

Обслуживаемые населен-

ные пункты 

График приема 

документов 

1 РТ, Заинский район, 

г.Заинск,  

ул. Автозаводская, 1а 

г.Заинск и  

Заинский муниципальный 

район 

с понедельника по 

пятницу  

с 08.00ч. до 17.00ч 

2 РТ, Заинский район 

с.Аксарино,  

ул.Вахитова д.2 

сельские поселения Заин-

ского муниципального рай-

она  

с понедельника по 

пятницу  

с 08.00ч. до 17.00ч. 

3 РТ, Заинский район, 

с.Савалеево,  

ул.Зелёная, д.38 

сельские поселения Заин-

ского муниципального рай-

она 

с понедельника по 

пятницу  

с 08.00ч. до 17.00ч. 

4 РТ, Заинский район, 

с.Верхние Шипки, 

ул.Молодежная,д.1 

сельские поселения Заин-

ского муниципального рай-

она 

с понедельника по 

пятницу  

с 08.00ч. до 17.00ч. 

5 РТ, Заинский район 

 с.Бегишево,  

ул.Клубная д.1 

сельские поселения Заин-

ского муниципального рай-

она 

с понедельника по 

пятницу  

с 08.00ч. до 17.00ч. 
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Приложение №4 

 

Руководителю  

Исполнительного комитета Заин-

ского муниципального района Рес-

публики Татарстан 

От:__________________________ 

 

Заявление 

об исправлении технической ошибки 

 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги 

______________________________________________________________________ 

(наименование услуги) 

Записа-

но:______________________________________________________________________

_________________________________________________________ 

Правильные сведения:_______________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствую-

щие изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги.  

Прилагаю следующие документы: 

1. 

2. 

3. 

В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении техни-

ческой ошибки прошу направить такое решение: 

посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______; 

в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по 

адресу: ________________________________________________________________. 

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на 

обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточне-

ние (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), 

обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных дей-

ствий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления му-

ниципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие 

решений на их основе органом предоставляющим муниципальную услугу, в целях 

предоставления муниципальной услуги. 

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к мо-

ей личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны. 
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Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требовани-

ям, установленным законодательством Российской Федерации, на момент представле-

ния заявления эти документы действительны и содержат достоверные сведения.  

Даю свое согласие на участие в опросе по оценке качества предоставленной мне 

муниципальной услуги по телефону: _______________________. 

 

______________    _________________ ( ________________) 

 (дата)      (подпись)  (Ф.И.О.) 



 28 

Приложение  

(справочное)  
 

 

 

 

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление муниципаль-

ной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения, 

 

 

Исполком Заинского муниципального района 

 

Должность Телефон Электронный адрес 

Руководитель исполкома 8(85558)  

 3 41 31 

zai@tatar.ru 

Председатель палаты 2 80 33 Pzio.Zainsk @tatar.ru 

Специалист палаты       2 80 34 Pzio.Zainsk @tatar.ru 

  

Совет Заинского муниципального района 

 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава  3 58 08 zai@tatar.ru 

 

 

 

 

 


