
 
 

Администрация городского округа город Кулебаки 

Нижегородской области 
 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
 

                     №  

 

 

Об утверждении административного регламента администрации 

городского округа город Кулебаки Нижегородской области по 

предоставлению муниципальной услуги «Заключение договора на 

установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, 

здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной 

собственности городского округа город Кулебаки Нижегородской области»  

 

 

 

Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

Постановление Правительства РФ от 20.07.2021 N 1228 «Об утверждении 

Правил разработки и утверждения административных регламентов 

предоставления государственных услуг, о внесении изменений в некоторые 

акты Правительства Российской Федерации и признании утратившими силу 

некоторых актов и отдельных положений актов Правительства Российской 

Федерации», в соответствии с Федеральным законом «О рекламе» от 

13.03.2006г. № 38-ФЗ, на основании Приказа ФАС России от 21.03.2023 

N147/23 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения 

договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров 

доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих 

переход прав 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 РФ от 21.03.2023 N 147/23), Положением о порядке 

решения вопроса местного значения по утверждению схемы размещения 
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рекламных конструкций, выдаче разрешений на установку и эксплуатацию 

рекламных конструкций на территории городского округа город Кулебаки 

Нижегородской области, аннулированию таких разрешений, выдаче 

предписаний о демонтаже самовольно установленных рекламных конструкций 

на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области», 

утверждённым Решением Советом депутатов городского округа город 

Кулебаки Нижегородской области от 15 декабря 2015 года № 53, Решением 

Совета депутатов городского округа город Кулебаки Нижегородской области 

от 07.10.2022 года № 61 «Об установлении формы торгов «Об установлении 

формы торгов на право заключения договора на установку и эксплуатацию 

рекламной конструкции на земельном участке, который находится в 

государственной собственности, муниципальной собственности или 

государственная собственность на который не разграничена, а также на здании 

или ином недвижимом имуществе, находящихся в муниципальной 

собственности городского округа город Кулебаки Нижегородской области», в 

целях приведения нормативно - правовых актов администрации городского 

округа город Кулебаки Нижегородской области в соответствие с нормами 

действующего законодательства, руководствуясь Уставом городского округа 

город Кулебаки Нижегородской области, администрация городского округа 

город Кулебаки Нижегородской области  

п о с т а н о в л я е т:  

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации 

городского округа город Кулебаки Нижегородской области по предоставлению 

муниципальной услуги «Заключение договора на установку и эксплуатацию 

рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом 

имуществе, находящемся в муниципальной собственности городского округа 

город Кулебаки Нижегородской области». 

2. Отменить постановление администрации городского округа город 

Кулебаки Нижегородской области от 29.11.2022 №2732 «Заключение договора 

на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, 
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здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной 

собственности городского округа город Кулебаки Нижегородской области». 

3. Отделу организации и контроля управления делами (Е.А. Дорофеева) 

опубликовать настоящее постановление путем размещения на официальном 

интернет-сайте городского округа город Кулебаки Нижегородской области 

http:// кулебаки-округ.рф. 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 

комитет по управлению муниципальным имуществом администрации 

городского округа город Кулебаки Нижегородской области (Борисову А.В.)  

 

 

 

И.о. главы местного самоуправления   А.А. Паятелев  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Административный регламент  

администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской 

области по предоставлению муниципальной услуги «Заключение 

договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на 

земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, 

находящемся в муниципальной собственности городского округа город 

Кулебаки Нижегородской области»  

 

Раздел 1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

Административный регламент «Заключение договора на установку и 

эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или 

ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности 

городского округа город Кулебаки Нижегородской области» (далее – 

административный регламент) разработан Отделом по имущественным 

вопросам комитета по управлению муниципальным имуществом 

администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области 

определяет сроки и последовательность действий (административных 

процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению 

муниципальной услуги. 

Административный регламент разработан в целях: 

- установления единого порядка оформления документов по 

предоставлению муниципальной услуги;  

- повышения качества исполнения и доступности результатов 

предоставления муниципальной услуги; 

- создания равных условий и возможностей для установки и 

эксплуатации рекламных конструкций на территории городского округа 

город Кулебаки Нижегородской области; 

- пополнения бюджета округа за счет доходов от установки и 

эксплуатации рекламных конструкций по договорам, заключенным в 

результате проведения торгов. 

 

1.2. Круг заявителей при предоставлении муниципальной услуги 

 

- любое юридическое лицо независимо от организационно-правовой 

формы, формы собственности, места нахождения, а также места 

 

 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением  

администрации городского округа 

город Кулебаки  

Нижегородской области 
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происхождения капитала или любое физическое лицо, в том числе 

индивидуальный предприниматель, претендующее на заключения договора 

(далее - заявители). 

1.2.1. От имени недееспособных заявление подает их законный 

представитель. 

1.2.2. Положения, предусмотренные настоящим Регламентом в 

отношении заявителя, распространяются на его законного или 

уполномоченного представителя.  

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 

Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского 

округа город Кулебаки Нижегородской области в лице отдела по 

имущественным вопросам комитета по управлению муниципальным 

имуществом администрации городского округа город Кулебаки 

Нижегородской области во взаимодействии с Государственным бюджетным 

учреждением Нижегородской области «Уполномоченный 

многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг на территории Нижегородской области» (далее – ГБУ 

НО «УМФЦ»). 

1.3.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам 

предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления 

услуг, в том числе с использованием государственной информационной 

системы «Единый Интернет-портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)». 

Информирование (консультирование) о процедуре предоставления 

муниципальной услуги осуществляется начальником отдела по 

имущественным вопросам комитета по управлению муниципальным 

имуществом администрации городского округа город Кулебаки 

Нижегородской области (далее- начальник отдела), ответственным за 

предоставление муниципальной услуги: 

1) при личном обращении заявителя в администрацию городского 

округа город Кулебаки Нижегородской области, КУМИ по адресу: 607018, 

Нижегородская обл., г.Кулебаки, ул. Воровского, д. 49, 5-й этаж, ком. 510, 

511. 

2) посредством почтовой, телефонной связи, электронной почты. При 

поступлении обращения в письменной форме на бумажном носителе или в 

электронной форме консультирование осуществляется в виде письменных 

ответов, содержащих исчерпывающие сведения по существу поставленных 

вопросов. 

При ответах на телефонные звонки и устные начальник отдела, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО 

«УМФЦ», осуществляющий консультирование по предоставлению 

муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме 

информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на 

телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 
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органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и 

должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

  При невозможности начальника отдела, сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», 

принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы 

телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого 

специалиста или же обратившемуся заинтересованному лицу должен быть 

сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую 

информацию. 

Информирование (консультирование) осуществляется начальником 

отдела, сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» по следующим вопросам: 

1) содержание и ход предоставления муниципальной услуги; 

2) перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных 

документов; 

3) источник получения документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги (орган власти, организация и их местонахождение); 

4) время приема и выдачи документов;  

5) срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги; 

6) порядок обжалования действий (бездействий) и решений, 

осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной 

услуги. 

Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

- достоверность предоставляемой информации; 

- четкость в изложении информации; 

- полнота информации; 

- удобство и доступность получения информации; 

- оперативность предоставления информации. 

1.3.2. Порядок, форма и место размещения информации, в том 

числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на 

официальном сайте администрации городского округа город Кулебаки 

Нижегородской области, а также в федеральной государственной 

информационной системе «Единый Интернет- портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)». 

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

размещается 

1) на официальном сайте городского округа город Кулебаки 

Нижегородской области http:// кулебаки-округ.рф, и на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг (функций). 

Справочная информации не приводится в тексте регламента и подлежит 

обязательному размещению на официальном сайте городского округа город 

Кулебаки Нижегородской области в сети «Интернет» http:// кулебаки-

округ.рф, в федеральной государственной информационной системе 

«Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). 

Администрация городского округа город Кулебаки Нижегородской 
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области обеспечивает в установленном порядке размещение и актуализацию 

размещенной справочной информации на сайте http:// кулебаки-округ.рф. 

 

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги. 
Заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной 

конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом 

имуществе, находящемся в муниципальной собственности городского округа 

город Кулебаки Нижегородской области (далее – муниципальная услуга). 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу. Участвующие в предоставлении муниципальной услуги органы. 

Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского 

округа город Кулебаки Нижегородской области в лице отдела по 

имущественным вопросам комитета по управлению муниципальным 

имуществом администрации городского округа город Кулебаки 

Нижегородской области (далее- Отдел).  

В предоставлении муниципальной услуги участвует ГБУ НО «УМФЦ», 

который осуществляет прием документов от заявителей и выдачу 

промежуточного ответа по предоставлению муниципальной услуги (в случае 

обращения заявителя в ГБУ НО «УМФЦ»). 

При обращении заявителя в администрацию лицом, ответственным за 

прием заявления и выдачу результата предоставлении услуги является 

специалист отдела, ответственный за делопроизводство. 

Лицом, ответственным за исполнение административных процедур, 

является начальник отдела. 

Лицом, ответственным за прием, передачу документов в КУМИ, а 

также выдачу промежуточного ответа заявителю (в случае обращения 

заявителя в ГБУ НО «УМФЦ») является сотрудник ГБУ НО «УМФЦ». 

Лицом, ответственным за передачу документов в ГБУ НО «УМФЦ», 

является специалист Отдела, ответственный за делопроизводство. 

 

Органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, 

предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения государственных и муниципальных услуг и связанных с 

обращением в иные государственные органы, органы местного 

самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения 

документов и информации, предоставляемых в результате предоставления 

таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 

Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ. 

 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- выдача протокола об итогах аукциона, или протокола рассмотрения 

заявок на участие в аукционе на право заключения договора на установку и 

consultantplus://offline/ref=8036EBE96BB988399050483E8513B8E73DE0768A7B6EE91A42317E787316B46FBF9852C9AD296FFFU4f1J
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эксплуатацию рекламной конструкции; 

- выдача проекта договора на установку и эксплуатацию рекламной 

конструкции. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 

Срок предоставления муниципальной услуги составляет: 

- не более 70-ти рабочих дней со дня регистрации заявления в КУМИ, 

ГБУ НО «УМФЦ». 

 

2.5. Перечень нормативных правовых документов, регулирующих 

отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 

услуги 

Администрация городского округа город Кулебаки Нижегородской 

области обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных 

правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с 

указанием их реквизитов и источников официального опубликования), на 

официальном сайте городского округа город Кулебаки Нижегородской 

области, в сети «Интернет», на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций), а также в соответствующем разделе 

федеральной государственной информационной системы «Федеральный 

реестр государственных и муниципальных услуг (функций)». 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых, в 

соответствии с законодательством или иными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 

подлежащих представлению заявителем, способы их получения, в том 

числе в электронной форме, порядок их представления. 

В Перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги «Заключение договора на установку и 

эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании 

или ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной 

собственности городского округа город Кулебаки Нижегородской 

области» входят: 

1. Заявка на участие в аукционе в электронной форме.  

Форма электронной заявки должна соответствовать требованиям 

установленным аукционной документации. 

Заявка на участие в аукционе в сроки, указанные в извещении о 

проведении аукциона, направляется оператору электронной площадки в 

форме электронного документа и подписывается усиленной 

квалифицированной подписью заявителя. 

Заявка на участие в аукционе должна содержать следующие документы и 

сведения: 

1) полное и сокращенное (при наличии) наименования юридического 

лица или иностранного юридического лица (либо аккредитованного филиала 

или представительства иностранного юридического лица), адрес 

юридического лица или иностранного юридического лица (для 
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аккредитованного филиала или представительства иностранного 

юридического лица - адрес (место нахождения) на территории Российской 

Федерации), фамилию, имя, отчество (при наличии), паспортные данные или 

данные иных документов, удостоверяющих личность в соответствии с 

законодательством Российской Федерации, адрес регистрации по месту 

жительства (пребывания) (для физического лица), номер контактного 

телефона, адрес электронной почты; 

2) идентификационный номер налогоплательщика юридического лица 

(если заявителем является юридическое лицо), аккредитованного филиала 

или представительства иностранного юридического лица (если от имени 

иностранного юридического лица выступает аккредитованный филиал или 

представительство), физического лица, в том числе зарегистрированного в 

качестве индивидуального предпринимателя (если заявителем является 

физическое лицо, в том числе зарегистрированное в качестве 

индивидуального предпринимателя), аналог идентификационного номера 

налогоплательщика в соответствии с законодательством соответствующего 

иностранного государства (если заявителем является иностранное лицо), код 

причины постановки на учет юридического лица (если заявителем является 

юридическое лицо), аккредитованного филиала или представительства 

иностранного юридического лица (если от имени иностранного 

юридического лица выступает аккредитованный филиал или 

представительство), обособленного подразделения юридического лица (если 

от имени заявителя выступает обособленное подразделение юридического 

лица); 

3) выписку из единого государственного реестра юридических лиц (если 

заявителем является юридическое лицо), выписку из единого 

государственного реестра индивидуальных предпринимателей (если 

заявителем является индивидуальный предприниматель); 

4) надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов 

о государственной регистрации иностранного юридического лица в 

соответствии с законодательством соответствующего государства (если 

заявителем является иностранное юридическое лицо); 

5) надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов 

о государственной регистрации физического лица в качестве 

индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством 

соответствующего государства (если заявителем является иностранное 

физическое лицо); 

6) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление 

действий от имени заявителя - юридического лица (копию 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). В случае, если от имени 

заявителя действует иное лицо, заявка на участие в аукционе должна 

содержать также доверенность на осуществление действий от имени 

заявителя, выданную и оформленную в соответствии с гражданским 
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законодательством Российской Федерации. В случае, если указанная 

доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем заявителя, 

заявка на участие в аукционе должна содержать также документ, 

подтверждающий полномочия такого лица; 

7) решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копию 

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; 

8) информацию о непроведении ликвидации юридического лица, об 

отсутствии решения арбитражного суда о признании заявителя - 

юридического лица или индивидуального предпринимателя несостоятельным 

(банкротом) и об открытии конкурсного производства; 

9) документы или копии документов, подтверждающие внесение задатка. 

 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых, в 

соответствии с законодательством или иными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 

находятся в распоряжении государственных органов или органов МСУ и 

иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и 

которые заявитель вправе представить по собственной инициативе. 

Весь перечень документов, указанных в п. 2.6. настоящего регламента 

для предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно 

заявителем. 

2.8. Запрещается требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 

возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных 

услуг; 

2) представления документов и информации, в том числе 

подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление 

государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении 

органов, предоставляющих государственные услуги, органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, 

органов местного самоуправления либо подведомственных государственным 

органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в 

предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 

27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» (далее- Федеральный закон № 210-ФЗ), в 

соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами, за исключением документов, 

включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-

consultantplus://offline/ref=C9B490572CA3ECFCD985A81C39C00AE335EF2D7A79BE8F9BFE09D50D8FF97C5630F5DFFD108F5D8D203DC3D5E2E4F1332DA10C95005B825CL8j1H
consultantplus://offline/ref=C9B490572CA3ECFCD985B6072CC00AE330EC29767DBA8F9BFE09D50D8FF97C5622F587F1118B438D20289584A4LBj3H
consultantplus://offline/ref=C9B490572CA3ECFCD985A81C39C00AE335EF2D7A79BE8F9BFE09D50D8FF97C5630F5DFF8138409DD64639A85A2AFFD3237BD0D97L1jCH
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ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные 

документы и информацию в органы, предоставляющие государственные 

услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной 

инициативе; 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения государственных и муниципальных услуг и связанных с 

обращением в иные государственные органы, органы местного 

самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения 

документов и информации, предоставляемых в результате предоставления 

таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 

Федерального закона № 210-ФЗ; 

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления государственной или 

муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или 

муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления государственной или муниципальной услуги, после 

первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или 

муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги 

и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления государственной или 

муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или 

муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект 

документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации 

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в 

предоставлении государственной или муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 

органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, государственного или 

муниципального служащего, сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», сотрудника 

организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 

210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в 

предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в 

письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего 

государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, руководителя ГБУ НО «УМФЦ» при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления государственной или 

муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется 

consultantplus://offline/ref=C9B490572CA3ECFCD985A81C39C00AE335EF2D7A79BE8F9BFE09D50D8FF97C5630F5DFFD108F5D89263DC3D5E2E4F1332DA10C95005B825CL8j1H
consultantplus://offline/ref=C9B490572CA3ECFCD985A81C39C00AE335EF2D7A79BE8F9BFE09D50D8FF97C5630F5DFFD108F5E89223DC3D5E2E4F1332DA10C95005B825CL8j1H
consultantplus://offline/ref=C9B490572CA3ECFCD985A81C39C00AE335EF2D7A79BE8F9BFE09D50D8FF97C5630F5DFFD108F5E89223DC3D5E2E4F1332DA10C95005B825CL8j1H
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заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства; 

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, 

электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 

7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением 

случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие 

является необходимым условием предоставления государственной или 

муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными 

законами. 

 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

Основаниями для отказа в приёме документов (запроса), необходимых 

для предоставления муниципальной услуги являются: 

1) заявитель за получением муниципальной услуги обратился в 

ненадлежащий орган (учреждение);  

2) представленные документы ненадлежаще заполнены, не 

соответствуют законодательству Российской Федерации.  

3) представителем не представлена оформленная в установленном 

порядке доверенность на осуществление действий.  

4) неустановление личности лица, обратившегося за предоставлением 

муниципальной услуги (не предъявление данным лицом документа, 

удостоверяющего его личность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации, отказ данного лица предъявить документ, 

удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации, представление документа, удостоверяющего его 

личность, с истекшим сроком действия).  

В случае выявления наличия оснований для отказа в приеме 

документов в момент непосредственного обращения специалист Отдела или 

сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» вправе возвратить документы заявителю с 

устным обоснованием причин для отказа. По запросу заявителя 

(представителя заявителя) сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает 

мотивированное письменное подтверждение отказа в приеме документов.  

В остальных случаях об отказе в приеме документов заявителю 

сообщается письмом, либо электронной почтой. 
 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа и 

приостановления в предоставлении муниципальной услуги: 

2.10.1 Заявителю может быть отказано в предоставлении 

муниципальной услуги по следующим основаниям: 

В предоставлении услуги может быть отказано если 

- заявитель не представил документы, предусмотренные действующим 

законодательством и настоящим Регламентом, либо в таких документах 

содержаться недостоверные сведения; 

- предполагаемое место (адрес) размещения рекламной конструкции, в 

отношении которого планируется заключение договора, не внесено в 

consultantplus://offline/ref=C9B490572CA3ECFCD985A81C39C00AE335EF2D7A79BE8F9BFE09D50D8FF97C5630F5DFFF158656D87172C289A7B5E23329A10F951CL5jBH
consultantplus://offline/ref=C9B490572CA3ECFCD985A81C39C00AE335EF2D7A79BE8F9BFE09D50D8FF97C5630F5DFFF158656D87172C289A7B5E23329A10F951CL5jBH
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утвержденную схему размещения рекламных конструкций на территории 

городского округа город Кулебаки Нижегородской области; 

- участник аукциона не соответствует требованиям, установленным 

действующим законодательством РФ к таким участникам; 

- заявитель не внёс задаток, в случае, если требование о внесении задатка 

указано в извещении о проведении аукциона; 

- при несоответствии электронной формы заявки на участие в аукционе 

требованиям документации об аукционе; 

- при наличии у заявителя решения о ликвидации заявителя - 

юридического лица или наличие решения арбитражного суда о признании 

заявителя - юридического лица, индивидуального предпринимателя 

банкротом и об открытии конкурсного производства; 

- при наличии у заявителя решения о приостановлении деятельности 

заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об 

административных правонарушениях, на день рассмотрения заявки на 

участие в аукционе; 

- заявитель в установленном порядке не признан участником аукциона; 

- заявитель, признанный победителем аукциона, отказался от подписания 

договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции, либо не 

подписал его в установленный в извещении о проведении аукциона срок; 

- при выявлении начальником отдела несоблюдения установленных 

условий признания действительности квалифицированной подписи в 

результате её проверки, в случае подачи заявок и документов в форме 

электронного документа (пакета электронных документов), подписанных 

квалифицированной электронной подписью заявителя. 

Непредставление заявителем документов и информации, которые 

находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления не является основанием для отказа в предоставлении услуги. 

 

2.10.2. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

предоставления муниципальной услуги: 

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги 

не предусмотрено.  

 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе 

сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) 

организациями, участвующими в предоставлении муниципальной 

услуги. 

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги не предусмотрен. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной 

пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги: 

Плата за предоставление муниципальной услуги не предусмотрены. 

 

consultantplus://offline/main?base=LAW;n=110237;fld=134;dst=512
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2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за 

предоставление услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги. 

Плата не взимается. 

 

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой 

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и 

при получении результата предоставления таких услуг. 

При личном обращении заявителей в КУМИ или ГБУ НО «УМФЦ» при 

подаче запроса продолжительность приема должна составлять не более 15 

минут. 

Время ожидания заявителя при получении результата не может 

превышать 15 минут. 

2.15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в 

электронной форме. 

Срок регистрации запроса заявителя в КУМИ или ГБУ НО «УМФЦ» о 

предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут на 

каждый комплект документов заявителя. 

Все запросы, поступившие в КУМИ через ГБУ НО «УМФЦ», по почте 

или непосредственно от заявителей, учитываются и регистрируются в день их 

поступления в журнале регистрации заявлений, физических и юридических 

лиц на предоставление муниципальных услуг. 

Запросы, поступившие в ГБУ НО «УМФЦ», регистрируются в день их 

поступления в автоматизированной информационной системе 

многофункциональных центров (далее – АИС МФЦ) или электронном 

журнале.  

Если письменный запрос содержит не все необходимые сведения, в 

адрес заявителя направляется письмо с просьбой сообщить дополнительные 

сведения или они уточняются по телефону. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 

запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным 

стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, 

размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 

информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к 

обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 

защите инвалидов. 

К помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, (к 

залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 

муниципальной услуги, информационным стендам) предъявляются 
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следующие требования: 

 1) здание администрации, в котором расположен КУМИ и здание ГБУ 

НО «УМФЦ» в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 

располагаться с учетом транспортной доступности (время пути для граждан 

от остановок общественного транспорта составляло не более 15 минут пешим 

ходом) и быть оборудованы отдельными входами для свободного доступа 

заявителя в помещение.  

Прилегающие к зданию администрации и зданию ГБУ НО «УМФЦ», 

местам предоставления муниципальной услуги территория оборудуется 

местами для парковки автотранспортных средств; 

 2) центральный вход в здание администрации и здание ГБУ НО 

«УМФЦ», в которых предоставляется муниципальная услуга, должен быть 

оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей 

информацию о наименовании и графике работы органов, предоставляющих 

муниципальную услугу; 

3) вход в здание администрации и здание ГБУ НО «УМФЦ», в которых 

предоставляется муниципальная услуга, оборудуется пандусом, 

расширенным проходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный 

доступ для инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски; 

4) у входа в каждое из помещений (кабинет) размещается табличка с 

наименованием помещения (кабинета).  

5) помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-

эпидемиологическим нормам и правилам и оборудованы средствами 

пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.  

6) места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям 

для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц, 

оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками), 

местами общественного пользования (туалетами) и хранения верхней одежды 

граждан. 

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической 

нагрузки и возможностей для их размещения в здании администрации и 

здании ГБУ НО «УМФЦ», в которых предоставляется муниципальная услуга, 

но не может быть менее 5. 

Места для заполнения запросов должны соответствовать комфортным 

условиям для заявителей, в том числе для лиц с ограниченными физическими 

возможностями, оснащаются столами, стульями, канцелярскими 

принадлежностями, располагаются в непосредственной близости от 

информационного стенда с образцами их заполнения и перечнем 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

7) окна (кабинеты), рабочие места специалистов Отдела по 

имущественным вопросам КУМИ (далее- специалисты Отдела) и ГБУ НО 

«УМФЦ» должны быть оборудованы информационными табличками 

(вывесками) с указанием: 

- номера окна (кабинета); 
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- фамилии, имени, отчества и должности специалиста; 

- времени перерыва на обед; 

- технического перерыва; 

8) каждое рабочее место специалистов Отдела и сотрудников ГБУ НО 

«УМФЦ» должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером 

с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим 

устройствам; 

9) при организации рабочих мест должна быть предусмотрена 

возможность свободного входа и выхода из помещения; 

10) на информационных стендах в здании администрации и ГБУ НО 

«УМФЦ», в которых предоставляется муниципальная услуга, 

предназначенных для приема документов, размещается следующая 

информация: 

- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, 

устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги; 

- график приема граждан специалистами; 

- сроки предоставления муниципальной услуги; 

- порядок получения консультаций специалистов Отдела и сотрудников 

ГБУ НО «УМФЦ»;  

- порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги; 

- перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги с образцами их заполнения; 

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, 

осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной 

услуги. 

11) При оборудовании помещений, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной 

эвакуации всех заявителей и должностных лиц в случае возникновения 

чрезвычайной ситуации. 

12) В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов 

(включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к 

месту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются: 

- условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, 

помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга; 

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на 

которой расположены объекты (здания, помещения) в которых 

предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и 

выхода из них, 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; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к 

объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная 

услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности; 
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- 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 собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых 

предоставляется муниципальная услуга, при наличии документа, 

подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в 

порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной 

защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении 

формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-

проводника, и порядка его выдачи»; 

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом 

потребности инвалида собственник данного объекта обеспечивает инвалиду 

доступ к месту предоставления муниципальной услуги, либо, когда это 

возможно, ее предоставление обеспечивается по месту жительства инвалида 

или в дистанционном режиме. 

2.17. Показатели оценки 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, возможность получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 

информационно-коммуникационных технологий 

Показателями оценки доступности предоставления муниципальной 

услуги являются: 

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной 

услуги; 

2) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, 

в которых предоставляется муниципальная услуга; 

3) обеспечение возможности направления запроса по электронной 

почте; 

4) обеспечение предоставления муниципальной услуги с 

использованием возможностей Единого портала государственных и 

муниципальных услуг; 

5) обеспечение возможности направления запроса с использованием 

возможностей Единого интернет - портала государственных и 

муниципальных услуг (функций) Нижегородской области; 

6) Обеспечение возможности предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональном центре». 

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги 

являются: 

1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги; 
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2) отсутствие жалоб, поданных в установленном порядке, на решения 

или действия (бездействие), принятые или осуществленные при 

предоставлении муниципальной услуги. 

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных 

центрах предоставления муниципальных услуг и особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронном виде. 

2.18.1. Предоставление муниципальной услуги (прием, передача 

документов в КУМИ, а также выдача промежуточного ответа заявителю) 

также осуществляется в ГБУ НО «УМФЦ» по принципу "одного окна", с 

которым администрацией городского округа город Кулебаки Нижегородской 

области заключено соглашение о сотрудничестве. 

2.18.2. При обращении заявителя в Отдел за получением муниципальной 

услуги посредством почтовой связи запрос по форме должен содержать 

данные, указанные в Приложении № 1 административного регламента. 

2.18.3. При обращении заявителя в Отдел за получением муниципальной 

услуги по электронной почте, заявление по форме должно содержать данные, 

указанные в Приложении № 1 административного регламента. При этом 

заявление должно быть отсканировано в формате Adode PDF, в черно-белом 

или сером цвете, обеспечивающем сохранение всех аутентичных признаков 

подлинности (качество - не менее 200 точек на дюйм), а именно: графической 

подписи лица, печати.  

2.18.4. Муниципальная услуга также может предоставляться в 

электронной форме (при наличии технических возможностей). 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

осуществляются: 

1) предоставление информации заявителям (представителям заявителя) 

и обеспечение доступа заявителей (представителей заявителя) к сведениям о 

муниципальных услугах; 

2) подача заявителем (представителем заявителя) заявления и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и 

прием таких запросов и документов с использованием информационного 

портала государственных и муниципальных услуг. 

Заявитель может подать заявление о предоставления муниципальной 

услуги в электронной форме путем заполнения в электронном виде заявления 

на Интернет – портале государственных и муниципальных услуг 

Нижегородской области (www.gu.nnov.ru), открыв вкладку «Услуги онлайн».  

3) получение заявителем (представителем заявителя) сведений о ходе 

выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, 

государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, 

участвующих в предоставлении муниципальных услуг; 

5) получение заявителем (представителем заявителя) результата 

предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено 

федеральным законом. 

http://www.gu.nnov.ru/
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Заявитель вправе обратиться за получением муниципальной услуги в 

электронной форме с использованием квалифицированной подписи. 

Для использования квалифицированной подписи при обращении за 

получением услуги заявителю необходимо получить квалифицированный 

сертификат ключа проверки электронной подписи в удостоверяющем центре, 

аккредитованном в порядке, установленном Федеральным законом «Об 

электронной подписи» от 06.04.2011 N 63-ФЗ (далее - аккредитованный 

удостоверяющий центр). 

При обращении за получением услуги квалифицированная подпись 

создается и проверяется с использованием средств электронной подписи и 

квалифицированного сертификата ключа проверки электронной подписи, 

соответствующих требованиям законодательства Российской Федерации в 

области использования электронной подписи, а также административного 

регламента предоставления услуги. 

Ключи электронной подписи, используемые для формирования 

квалифицированной подписи, создаются заявителем самостоятельно или по 

его обращению удостоверяющим центром. 

Использование заявителем квалифицированной подписи осуществляется 

с соблюдением требований, предусмотренных статьей 10 Федерального 

закона «Об электронной подписи» от 06.04.2011 N 63-ФЗ. 

При поступлении обращения за получением услуги, подписанного 

квалифицированной подписью, исполнитель услуги обязан провести 

процедуру проверки действительности квалифицированной подписи, с 

использованием которой подписан электронный документ (пакет 

электронных документов) о предоставлении услуги, предусматривающую 

проверку соблюдения условий, указанных в статье 11 Федерального закона 

«Об электронной подписи» от 06.04.2011 N 63-ФЗ (далее - проверка 

квалифицированной подписи). 

Проверка квалифицированной подписи может осуществляться 

исполнителем услуги самостоятельно с использованием имеющихся средств 

электронной подписи или средств информационной системы головного 

удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, 

обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 

действующих и создаваемых информационных систем, используемых для 

предоставления услуг. Проверка квалифицированной подписи также может 

осуществляться с использованием средств информационной системы 

аккредитованного удостоверяющего центра. 

В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет 

выявлено несоблюдение установленных условий признания ее 

действительности, исполнитель услуги в течение 3 дней со дня завершения 

проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к 

рассмотрению обращения за получением услуги и направляет заявителю 

уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 

Федерального закона «Об электронной подписи» от 06.04.2011 N 63-ФЗ, 

которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое 

consultantplus://offline/ref=A92FB9E0C816828911D993D0F996E4680B4C777E7D569938637F28BEA97A88AFE2DE7593447C48A6u3u7M
consultantplus://offline/ref=A92FB9E0C816828911D993D0F996E4680B4C777E7D569938637F28BEA9u7uAM
consultantplus://offline/ref=A92FB9E0C816828911D993D0F996E4680B4C777E7D569938637F28BEA97A88AFE2DE7593447C49A8u3u3M
consultantplus://offline/ref=A92FB9E0C816828911D993D0F996E4680B4C777E7D569938637F28BEA97A88AFE2DE7593447C49A8u3u9M
consultantplus://offline/ref=A92FB9E0C816828911D993D0F996E4680B4C777E7D569938637F28BEA97A88AFE2DE7593447C49A8u3u9M
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уведомление подписывается квалифицированной подписью исполнителя 

услуги и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его 

личный кабинет в федеральной государственной информационной системе 

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

получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с обращением 

о предоставлении услуги, устранив нарушения, которые послужили 

основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного обращения. 

2.18.5. Предоставление государственной услуги по экстерриториальному 

принципу не осуществляется. 

 

Раздел 3. Состав последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в 

том числе особенности выполнения административных процедур в 

электронной форме 

Заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной 

конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом 

имуществе, находящемся в муниципальной собственности городского 

округа город Кулебаки Нижегородской области включает в себя 

следующие административные процедуры: 

1. приём и регистрация заявления, выявление наличия оснований для 

отказа в приёме документов (заявления) заявителя (представителя заявителя); 

2. Подготовка начальником Отдела: 

2.1. - проекта Постановления о проведении аукциона в электронной 

форме, открытого по составу участников, открытого по форме подачи 

предложения на право заключения договора на установку и эксплуатацию 

рекламной конструкции на подпись главе МСУ (далее - договор); 

2.2. письменного ответа об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги и отправка ответа заявителю; 

3. Подготовка начальником Отдела: 

3.1. письменного ответа об объявлении аукциона в электронной 

форме, открытого по составу участников, открытого по форме подачи 

предложения на право заключения договора на установку и эксплуатацию 

рекламной конструкции и направление его в адрес заявителя; 

3.2. необходимой аукционной документации, в том числе 

информационного извещения и направление его для публикации в газете 

«Кулебакский Металлист»; 

4. Размещение аукционной документации, информационного 

извещения о проведении аукциона в электронной форме (в том числе 

электронной формы заявки на участие в аукционе, инструкции по 

заполнению электронной заявки на участие в открытом аукционе, проекта 

договора): 

- на официальном сайте Российской Федерации в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» www.torgi.gov.ru (ГИС Торги); 

- на официальном Интернет - сайте http:// кулебаки-округ.рф; 

5. Рассмотрение поступивших заявок на участие в аукционе в 

consultantplus://offline/ref=A92FB9E0C816828911D993D0F996E4680B4D777F7B5D9938637F28BEA97A88AFE2DE7593447C48A7u3u2M
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электронной форме: 

-  оформление, подписание протокола рассмотрения заявок на участие в 

аукционе; 

- оформление, подписание протокола о признании аукциона 

несостоявшимся; 

6. Выполнение начальником Отдела следующих действий: 

6.1. размещение протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе, 

протокола о признании аукциона несостоявшимся на федеральной 

электронной площадке; 

6.2. размещение информационного извещения об итогах рассмотрения 

заявок на участие в аукционе, протокола о признании аукциона 

несостоявшимся на официальном Интернет - сайте http:// кулебаки-округ.рф; 

6.3. подготовка информационного извещение об итогах рассмотрения 

заявок на участие в аукционе, о признании аукциона несостоявшимся для 

публикации в газете «Кулебакский Металлист»; 

6.4. подготовка и оформление проекта договора, направление 

протокола об итогах рассмотрения заявок на участие в аукционе и проекта 

договора единственному участнику (заявителю) аукциона (в случае 

признания аукциона несостоявшимся); 

6.5. внесение начальником Отдела данных договора в соответствующий 

реестр для осуществления учета и контроля заключенных договоров; 

7. Проведение аукциона в электронной форме на федеральной 

электронной площадке, подведение его итогов, оформление, подписание 

протокола подведения итогов аукциона, размещение на электронной 

площадке, и на официальном Интернет - сайте http:// кулебаки-округ.рф; 

8. Выполнение начальником Отдела следующих действий: 

- подготовка информационного извещения об итогах аукциона для 

публикации в газете «Кулебакский Металлист»; 

- подготовка и подписание проекта договора, направление протокола 

подведения итогов аукциона, и проекта договора победителю аукциона; 

- внесение начальником Отдела данных договора в соответствующий 

реестр для осуществления учета и контроля заключенных договоров. 

 

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры приема 

и регистрации заявления, выявление наличия оснований для отказа в 

приёме документов (заявления) заявителя (представителя заявителя) 

является поступившее в КУМИ или ГБУ НО «УМФЦ» письменное 

обращение гражданина с заявлением о проведении торгов (аукциона) с 

последующим заключением договора на установку и эксплуатацию 

рекламной конструкции (далее - договор) (по форме приложения №1 к 

административному регламенту).  

Обращение гражданина поступает посредством:  

1) личного обращения заявителя (представителя заявителя) с 

заявлением;  

2) почтового отправления заявления;  
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3) направления заявления по информационно-телекоммуникационным 

сетям общего доступа, включая информационный портал государственных и 

муниципальных услуг, в том числе с использованием Единого Интернет - 

портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской 

области (www.gu.nnov.ru), электронной почте в виде электронного документа, 

подписанного квалифицированной электронной подписью. 

При поступлении заявления в КУМИ или в ГБУ НО «УМФЦ» 

специалист Отдела и сотрудник ГБУ НО «УМФЦ»: 

● устанавливает предмет обращения заявителя (представителя 

заявителя);  

● уточняет соответствие муниципальной услуги перечню 

предоставляемых муниципальных услуг на базе ГБУ НО «УМФЦ» (при 

обращении в ГБУ НО «УМФЦ»); 

● устанавливает (идентифицирует) личность заявителя путем сличения 

документов; 

● проверяет наличие полномочий на право обращения с заявлением о 

предоставлении муниципальной услуги (в случае, когда с заявлением 

обращается представитель заявителя) и их оформление; 

● проверяет соответствие представленных документов (заявления) 

установленным требованиям, удостоверяясь, что: 

- текст написан разборчиво; 

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства 

написаны полностью; 

- в документах (заявлении) нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и 

иных не оговоренных в них исправлений; 

- документы (заявление) не имеют серьезных повреждений, наличие 

которых однозначно истолковать их содержание; 

-проверяет отсутствие в заявлении о предоставлении муниципальной 

услуги незаполненных обязательных полей. 

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном 

его заполнении сотрудник ГБУ НО «УМФЦ»:  

- разъясняет заявителю об имеющихся недостатках в представленных 

документах (заявлении) на предоставление муниципальной услуги, 

основаниях для отказа в приеме документов (заявления), основаниях для 

отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- предлагает с согласия заявителя устранить выявленные недостатки в 

заявлении непосредственно в ГБУ НО «УМФЦ»; 

- разъясняет заявителю возможность обращения к сотруднику ГБУ НО 

«УМФЦ» за содействием в устранении недостатков; 

- при согласии заявителя устранить выявленные недостатки возвращает 

их заявителю без регистрации;  

В случае отсутствия у заявителя оформленного заявления на 

предоставление услуги специалист Отдела или сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», 

ответственный за прием и регистрацию документов, оказывает содействие в 

оформлении заявления на предоставление муниципальной услуги в 

http://www.gu.nnov.ru/
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соответствии с требованиями действующего законодательства, в том числе с 

использованием программных средств. В оформленном заявлении заявитель 

ставит дату и подпись. 

В случае соответствия предоставленного заявления установленным в 

настоящем регламенте требованиям специалист Отдела или сотрудник ГБУ 

НО «УМФЦ» принимает решение об исполнении заявления, с целью 

которого: 

- регистрирует поступление заявления в Журнале регистрации 

входящей корреспонденции (при обращении в КУМИ); 

- в электронном журнале (при обращении ГБУ НО «УМФЦ»); 

- при личном обращении заявителя специалист Отдела назначает дату 

получения результата предоставления муниципальной услуги. 

В случае обращения заявителя с заявлением через ГБУ НО «УМФЦ» 

документы (заявление), необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, в течение одного рабочего дня доставляется сотрудником ГБУ НО 

«УМФЦ» ответственным за доставку документов в КУМИ. При этом 

специалисту Отдела, ответственному за прием документов, выдается реестр о 

передаче документов и расписка в получении документов (заявления) на 

оказание муниципальной услуги. После исполнения запроса расписка в 

получении документов на оказание муниципальной услуги с указанием 

результата рассмотрения заявления возвращается в ГБУ НО «УМФЦ».» 

заменить информацией следующего содержания: «Принятое в ГБУ НО 

«УМФЦ» заявление с прилагаемым комплектом документов передается в 

КУМИ. В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ 

НО «УМФЦ» в КУМИ, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», в зависимости от 

установленного формата передачи данных, направляет скан-образы 

принятого заявления и/или документов (копий документов) не позднее 

следующего рабочего дня. При отсутствии технической возможности 

взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с КУМИ в электронной форме передача 

заявления и документов (копий документов) осуществляется на бумажном 

носителе. Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» не позднее 2 (двух) рабочих дней, 

следующих за днем приема и регистрации заявления в ГБУ НО «УМФЦ», 

передает в КУМИ оригинал заявления, представленного Заявителем через 

ГБУ НО «УМФЦ», со всеми необходимыми документами по реестру 

передаваемых документов». 

В случае обращения заявителя с заявлением в КУМИ специалист 

Отдела ответственный за прием документов регистрирует обращение в 

Журнале регистрации заявлений и передает заявление председателю КУМИ 

для наложения резолюции, в течение 1 рабочего дня со дня обращения 

заявителя в КУМИ.  

После получения заявления с соответствующей резолюцией 

председателя КУМИ, в случае наличия оснований для отказа в приеме 

документов (заявления), предусмотренных пунктом 2.9. настоящего 

регламента: 

- начальник Отдела подготавливает сопроводительное письмо с 
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обоснованием причин для отказа в приеме документов (заявления); 

- специалист Отдела, ответственный за прием и регистрацию 

документов возвращает документы (заявление) заявителю (лично под 

роспись, через почтовое отделение), электронной почте (в случае обращения 

заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в КУМИ); 

- сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» возвращает документы (заявление) с 

сопроводительным письмом, с обоснованием причин для отказа в приеме 

документов (заявления), подготовленное начальником Отдела (лично под 

роспись, через почтовое отделение), электронной почте (в случае обращения 

заявителя с заявлением о предоставлении услуги непосредственно в ГБУ НО 

«УМФЦ»). 

Критерии: соответствие (несоответствие) заявителей требованиям, 

предъявляемым к заявителям, предусмотренным п. 2.9. настоящего 

Регламента. 

Результат и способ фиксации результата выполнения 

административной процедуры: 

- регистрация письменного обращения в Журнале регистрации входящей 

корреспонденции (при обращении в КУМИ) или в электронном журнале (при 

обращении в ГБУ НО «УМФЦ») и направление письменного обращения 

заявителя сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» в КУМИ (при обращении в ГБУ 

НО «УМФЦ»); 

- подготовка начальником Отдела сопроводительного письма; 

- регистрация письма в Журнале регистрации исходящей 

корреспонденции, в установленном порядке и направление специалистом 

Отдела, ответственным за прием и регистрацию документов с 

сопроводительным письмом заявителю (в случае обращения заявителя с 

заявлением о предоставлении услуги непосредственно в КУМИ) или в ГБУ 

НО «УМФЦ» (в случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении 

услуги непосредственно в ГБУ НО «УМФЦ»). 

3.1.1.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры 

составляет: 

- 1 рабочий день с даты поступления заявления в КУМИ или в ГБУ НО 

«УМФЦ» (регистрация заявления); 

- 3-и рабочих дня с даты регистрации заявления (подготовка 

сопроводительного письма и направление его заявителю, или направление в 

ГБУ НО «УМФЦ»). 

 

3.1.2. Подготовка начальником Отдела: 

3.1.2.1. Основанием для начала административной процедуры 

подготовка проекта Постановления о проведении аукциона в 

электронной форме, открытого по составу участников, открытого по 

форме подачи предложения на право заключения договора на установку 

и эксплуатацию рекламной конструкции на подпись главе МСУ (или 

иному надлежащим образом уполномоченному лицу) является получение 

начальником Отдела, ответственным за предоставление муниципальной 
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услуги, заявления с соответствующей резолюцией председателя КУМИ. 

После получения заявления с соответствующей резолюцией 

председателя КУМИ и при установлении отсутствия оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги начальник Отдела, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, подготавливает: 

- проект Постановления о проведении аукциона в электронной форме, 

открытого по составу участников, открытого по форме подачи предложения 

на право заключения договора на установку и эксплуатацию рекламной 

конструкции на подпись главе МСУ (или иному надлежащим образом 

уполномоченному лицу). 

Проект Постановления администрации городского округа город 

Кулебаки Нижегородской области согласовывается в соответствии с 

порядком подготовки и принятия актов администрации городского округа 

город Кулебаки Нижегородской области, утвержденным соответствующим 

распоряжением администрации (в срок не более 5-ти рабочих дней с даты 

подготовки проекта постановления). 

Глава МСУ (или иное надлежащим образом уполномоченное лицо) 

принимает решение о проведении аукциона в электронной форме на право 

заключения договора, путем подписания постановления и передает его в 

порядке делопроизводства для регистрации специалисту отдела организации 

и контроля Управления делами администрации городского округа город 

Кулебаки Нижегородской области, который обеспечивает регистрацию 

постановления и возвращает его в порядке делопроизводства в КУМИ.  

Критерии принятия решения: соответствие (несоответствие) 

заявителей требованиям, предъявляемым к заявителям, предусмотренным 

п.2.9. настоящего Регламента  

Результат и способ фиксации результата выполнения 

административной процедуры - подготовка начальником Отдела, 

ответственным за предоставление муниципальной услуги постановления, 

подписание и регистрация постановления, в установленном порядке. 

3.1.2.1.1. Максимальный срок выполнения административной 

процедуры (с учетом подписания постановления) – не более 5-ти рабочих 

дней со дня поступления в КУМИ заявления. 

 

3.1.2.2. Основанием для начала административной процедуры 

подготовка письменного ответа об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги является, получение начальником Отдела, 

ответственным за предоставление муниципальной услуги заявления с 

соответствующей резолюцией председателя КУМИ. 

В случае установления наличия оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги начальник Отдела, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, подготавливает письменный ответ об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа и 

передает его председателю КУМИ для согласования. После согласования 

ответа председателем КУМИ, подписанием его главой МСУ (или иным 
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надлежащим образом уполномоченным лицом) в установленном порядке 

специалист отдела организации и контроля Управления делами 

администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области 

(далее - специалист отдела организации и контроля) обеспечивает 

регистрацию письма и направляет ответ заявителю. 

Критерии принятия решения: соответствие (несоответствие) 

заявителей требованиям, предъявляемым к заявителям, предусмотренным 

п.2.9.  настоящего Регламента. 

Результат и способ фиксации результата выполнения 

административной процедуры: 

- подготовка начальником Отдела, ответственным за предоставление 

муниципальной услуги письменного ответа об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги с указанием причины отказа; 

- регистрация и направление специалистом отдела организации и 

контроля подготовленного ответа заявителю (в случае обращения заявителя с 

заявлением о предоставлении услуги непосредственно в КУМИ); 

- направление специалистом отдела организации и контроля 

подготовленного ответа, сотрудником ГБУ НО «УМФЦ», для отправки его 

заявителю (в случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении 

услуги непосредственно в ГБУ НО «УМФЦ»). 

3.1.2.2.1. Максимальный срок выполнения административной 

процедуры составляет: 

- 5-ть рабочих дней со дня регистрации в КУМИ заявления. 

3.1.3. Подготовка начальником Отдела: 

3.1.3.1. Основанием для начала административной процедуры 

подготовка письменного ответа об объявлении аукциона в электронной 

форме, открытого по составу участников, открытого по форме подачи 

предложения на право заключения договора на установку и 

эксплуатацию рекламной конструкции и направление его в адрес 

заявителя является, подписание главой МСУ (или иным надлежащим 

образом уполномоченным лицом) постановления о проведении аукциона на 

право заключения договора. 

После подписания главой МСУ (или иным надлежащим образом 

уполномоченным лицом) постановления о проведении аукциона в 

электронной форме на право заключения договора на установку и 

эксплуатацию рекламной конструкции начальник Отдела подготавливает 

письменный ответ заявителю об объявлении аукциона в электронной форме 

на право заключения договора и передает его председателю КУМИ для 

согласования. После согласования ответа председателем КУМИ, 

подписанием его главой МСУ (или иным надлежащим образом 

уполномоченным лицом) в установленном порядке специалист отдела 

организации и контроля, который обеспечивает регистрацию письма и 

направляет ответ заявителю. 

 

Результат и способ фиксации результата выполнения 
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административной процедуры: 

- подготовка начальником Отдела, ответственным за предоставление 

муниципальной услуги письменного ответа об объявлении аукциона в 

электронной форме на право заключения договора на подпись главе МСУ 

(или иному надлежащим образом уполномоченному лицу); 

- регистрация и направление специалистом отдела организации и 

контроля подготовленного ответа заявителю (в случае обращения заявителя с 

заявлением о предоставлении услуги непосредственно в КУМИ) или 

направление подготовленного ответа сотруднику ГБУ НО «УМФЦ», для 

отправки его заявителю (в случае обращения заявителя с заявлением о 

предоставлении услуги непосредственно в ГБУ НО «УМФЦ»). 

3.1.3.1.1. Максимальный срок выполнения административной 

процедуры составляет- 5-ть рабочих дней со дня подписания главой МСУ 

(или иным надлежащим образом уполномоченным лицом) соответствующего 

постановления. 

3.1.3.2. Основанием для начала административной процедуры 

подготовка необходимой аукционной документации, в том числе 

информационного извещения для публикации в газете «Кулебакский 

Металлист» является подписание главой МСУ (или иным надлежащим 

образом уполномоченным лицом) постановления о проведении аукциона в 

электронной форме на право заключения договора. 

Начальник Отдела формирует необходимую аукционную 

документацию. Подготавливает письмо за подписью председателя КУМИ в 

адрес независимого оценщика с целью выполнения им оценки рыночной 

величины ежеквартальной (годовой) платы на право заключения договора на 

установку и эксплуатацию рекламной конструкции на территории 

г.о.г.Кулебаки.  

После утверждение председателем аукционной комиссии 

документации, начальник Отдела подготавливает извещение о проведении 

аукциона в электронной форме на право заключения договора которое 

согласовывается председателем КУМИ, подписывается главой МСУ (или 

иным надлежащим образом уполномоченным лицом) и регистрируется 

специалистом отдела организации и контроля в установленном порядке. 

После регистрации информационное извещение о проведении 

аукциона в электронной форме (направляется специалистом отдела 

организации и контроля для публикации в газете «Кулебакский Металлист». 

 

Результат и способ фиксации результата выполнения 

административной процедуры: 

- подготовка аукционной документации для проведения аукциона в 

электронной форме на право заключения договора, визирование документа и 

утверждение аукционной документации, в срок, установленный 

постановлением администрации городского округа город Кулебаки 

Нижегородской области; 

- подготовка начальником Отдела информационного извещения о 
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проведении аукциона в электронной форме на право заключения договора на 

подпись главе МСУ (или иному надлежащим образом уполномоченному 

лицу); 

- регистрация информационного извещения о проведении аукциона в 

электронной форме на право заключения договора и направление 

специалистом отдела организации и контроля информационного извещения 

для публикации в газете «Кулебакский металлист». 

3.1.3.2.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры 

не более 15-ти рабочих дней с момента подписания главой МСУ (или иным 

надлежащим образом уполномоченным лицом) постановления. 

 

3.1.4. Основанием для начала административной процедуры 

размещение аукционной документации, информационного извещения о 

проведении аукциона в электронной форме (в том числе электронной 

формы заявки на участие в аукционе, инструкции по заполнению 

электронной заявки на участие в открытом аукционе, проекта договора): 

- на официальном сайте Российской Федерации в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» www.torgi.gov.ru (ГИС Торги); 

- на официальном Интернет - сайте http:// кулебаки-округ.рф 

является утверждение председателем аукционной комиссии документации, в 

установленные постановлением и аукционной документацией сроки и 

подписание главой МСУ (или иным надлежащим образом уполномоченным 

лицом) извещения о проведении аукциона в электронной форме. 

После утверждения аукционной документации и подписании главой 

МСУ (или иным надлежащим образом уполномоченным лицом) извещения 

начальник Отдела размещает аукционную документацию, информационное 

извещение о проведении аукциона в электронной форме (в том числе 

электронную форму заявки на участие в аукционе, инструкцию по 

заполнению электронной заявки на участие в открытом аукционе, проект 

договора): 

- на официальном сайте Российской Федерации в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» www.torgi.gov.ru (ГИС Торги); 

- на официальном Интернет - сайте http:// кулебаки-округ.рф. 

Результат и способ фиксации результата выполнения 

административной процедуры: размещение начальником Отдела 

извещения и аукционной документации: 

- на официальном сайте Российской Федерации в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» www.torgi.gov.ru (ГИС Торги); 

- на официальном Интернет - сайте http:// кулебаки-округ.рф. 

3.1.4.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры: 

- в установленные информационным извещением и аукционной 

документацией сроки, но не позднее 5-ти рабочих дней с даты утверждения 

аукционной документации. 
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3.1.5. Основанием для начала административной процедуры  

Рассмотрение поступивших заявок на участие в аукционе в 

электронной форме: 

- оформление, подписание протокола рассмотрения заявок на 

участие в аукционе; 

- оформление, подписание протокола о признании аукциона 

несостоявшимся является окончание срока подачи заявок, необходимость 

принятия решения о допуске заявителей к участию в аукционе и о признании 

заявителей участниками аукциона, либо об отказе в допуске такого заявителя 

к участию в аукционе, или признания аукциона несостоявшимся, а также 

оформление данного решения. 

Заявка на участие в аукционе в сроки, указанные в извещении о 

проведении аукциона, направляется оператору электронной площадки в 

форме электронного документа и подписывается усиленной 

квалифицированной подписью заявителя. 

После наступления даты и время окончания срока подачи заявок на 

участие в аукционе начальник Отдела получает доступ к зарегистрированным 

Заявкам, поданным заявителями. 

Начальник Отдела скачивает электронные заявки и прилагаемые к ним 

документы, подгруженные на ЭТП для их распечатки.  

Срок рассмотрения заявок на участие в аукционе (конкурсе): 

- не может превышать двух календарных дней с даты окончания срока 

подачи заявок (рассмотрения заявок на участие в аукционе). 

По результатам рассмотрения заявок аукционной комиссией 

принимается решение о допуске заявителей к участию в аукционе и о 

признании заявителей участниками аукциона или об отказе в допуске 

заявителей к участию в аукционе, либо о признании аукциона 

несостоявшимся. Данное решение оформляется протоколом рассмотрения 

заявок на участие в аукционе, протокола о признании аукциона 

несостоявшимся. 

Начальник Отдела в день окончания рассмотрения заявок на участие в 

аукционе оформляет протокол рассмотрения заявок, или протокол о 

признании аукциона несостоявшимся, которые подписываются всеми 

присутствующими членами аукционной комиссии. Протокол составляется в 

двух экземплярах. 

Критерии принятия решения: соответствие (несоответствие) 

заявителей требованиям, предъявляемым к заявителям на участие в аукционе, 

предусмотренным п. 2.9. настоящего Регламента. 

Результат и способ фиксации результата выполнения 

административной процедуры: 

- оформление начальником Отдела и подписание протокола 

рассмотрения заявок на участие в аукционе, или протокола о признании 

аукциона несостоявшимся. 

3.1.5.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры: 

- установленные в информационном извещении и аукционной 
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документации дата и время начала рассмотрения заявок на участие в 

аукционе, но не менее чем за двадцать календарных дней с даты размещения 

аукционной документации. 

 

3.1.6. Основанием для начала административной процедуры 

выполнение начальником Отдела следующих действий: 

- размещение протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе, 

или протокола о признании аукциона несостоявшимся на федеральной 

электронной площадке; 

- размещение информационного извещения об итогах рассмотрения 

заявок на участие в аукционе или о признании аукциона несостоявшимся на 

официальном Интернет - сайте http:// кулебаки-округ.рф; 

- подготовка информационного извещение об итогах рассмотрения 

заявок на участие в аукционе, или о признании аукциона несостоявшимся для 

публикации в газете «Кулебакский Металлист»; 

- подготовка и оформление проекта договора направление протокола о 

признании аукциона несостоявшимся и проекта договора единственному 

участнику (заявителю) аукциона (в случае признания аукциона 

несостоявшимся); 

- внесение начальником Отдела данных договора в соответствующий 

реестр для осуществления учета и контроля заключенных договоров 

является оформление и подписание аукционной комиссией протокола 

рассмотрения заявок на участие в аукционе, протокола о признании аукциона 

несостоявшимся. 

Начальник Отдела в день окончания рассмотрения заявок на участие в 

аукционе обеспечивает выполнение следующих действий: 

- размещение протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе, 

протокола о признании аукциона несостоявшимся на федеральной 

электронной площадке; 

- размещение информационного извещения об итогах рассмотрения 

заявок на участие в аукционе, о признании аукциона несостоявшимся на 

официальном Интернет - сайте http:// кулебаки-округ.рф. 

Начальник Отдела осуществляет подготовку информационного 

извещения об итогах рассмотрения заявок на участие в аукционе, о 

признании аукциона несостоявшимся для публикации в газете «Кулебакский 

Металлист». 

После согласования председателем КУМИ, подписанием его главой 

МСУ (или иным надлежащим образом уполномоченным лицом) 

информационное извещение об итогах рассмотрения заявок на участие в 

аукционе, о признании аукциона несостоявшимся регистрируется 

специалистом отдела организации и контроля в установленном порядке. 

После регистрации информационное извещение об итогах 

рассмотрения заявок на участие в аукционе, о признании аукциона 

несостоявшимся направляется специалистом отдела организации и контроля 

для публикации в газете «Кулебакский Металлист». 
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В случае, если аукцион признан несостоявшимся по причине подачи 

заявки на участие в аукционе только одним заявителем (далее - единственный 

заявитель на участие в аукционе, либо признания участником аукциона 

только одного заявителя (далее - единственный участник аукциона), с 

единственным заявителем на участие в аукционе, в случае, если его заявка 

соответствует требованиям и условиям, предусмотренным документацией об 

аукционе, либо с единственным участником аукциона организатор аукциона 

обязан заключить договор на условиях и по цене, которые предусмотрены 

заявкой на участие в аукционе и документацией об аукционе, но по цене не 

менее начальной (минимальной) цены договора (лота), указанной в 

извещении о проведении аукциона. При этом заключение договора для 

единственного заявителя на участие в аукционе, единственного участника 

аукциона, является обязательным. 

Начальник Отдела подготавливает проект договора с сопроводительным 

письмом для направления единственному участнику (заявителю) аукциона. 

Специалист Отдела, ответственный за прием и регистрацию документов 

направляет единственному участнику (заявителю) аукциона один экземпляр 

протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе и проект договора с 

сопроводительным письмом (вручает лично под роспись). 

Не допускается заключение договора, ранее чем через десять дней со дня 

размещения информации о результатах аукциона на официальном сайте 

торгов (размещения Протоколов на электронной площадке и сайте).  

После подписания проекта договора начальник Отдела осуществляет 

учёт и контроль заключенного договора, путём внесения данных договора в 

соответствующий реестр. 

 

Результат и способ фиксации результата выполнения 

административной процедуры: 

- размещение протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе, 

протокола о признании аукциона несостоявшимся на федеральной 

электронной площадке; 

- размещение информационного извещения об итогах рассмотрения 

заявок на участие в аукционе, протокола о признании аукциона 

несостоявшимся на официальном Интернет - сайте http:// кулебаки-округ.рф; 

- подготовка информационного извещения о проведении аукциона о 

признании аукциона несостоявшимся и направление специалистом отдела 

организации и контроля информационного извещения для публикации в 

газете «Кулебакский металлист» по факсимильной связи, почте и (или) 

электронной почте; 

- оформление проекта договора, регистрация в журнале регистрации 

исходящих договоров в установленном порядке, подготовка 

сопроводительного письма; 

- регистрация специалистом Отдела, ответственным за прием и 

регистрацию документов сопроводительного письма в журнале регистрации 

исходящей корреспонденции и направление участнику аукциона протокола 
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рассмотрения заявок на участие в аукционе, протокола о признании аукциона 

несостоявшимся и проекта договора (вручение лично под роспись); 

- подписание договора, внесение данных договора в соответствующий 

реестр. 

3.1.6.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры: 

- в день оформления протокола рассмотрения заявок на участие в 

аукционе; 

- не позднее дня, следующего за днем подписания протокола о 

признании аукциона несостоявшимся (размещение на электронной площадке 

и сайте); 

- не позднее 3-х рабочих дней с даты размещения протокола 

рассмотрения заявок на участие в аукционе, протокола о признании аукциона 

несостоявшимся (подготовка информационного извещения для публикации в 

газете «Кулебакский Металлист»); 

– не позднее 5-х рабочих дней с даты размещения протокола 

рассмотрения заявок на участие в аукционе, протокола о признании аукциона 

несостоявшимся на электронной площадке и сайте (подготовка проекта 

договора, сопроводительного письма и направления документов 

единственному участнику (заявителю) аукциона; 

– не более 2-ух рабочих дней со дня подписания проекта договора 

(внесение данных договора в соответствующий реестр). 

 

3.1.7. Основанием для начала административной процедуры 

проведение аукциона в электронной форме на федеральной электронной 

площадке, подведение его итогов, оформление, подписание протокола 

подведения итогов аукциона, размещение на электронной площадке и на 

официальном Интернет - сайте http:// кулебаки-округ.рф является 
наступление даты и времени, указанных в извещении и аукционной 

документации о проведении аукциона в электронной форме. 

Аукцион проводится в электронной форме на федеральной 

электронной площадке. 

Процедура проводится в соответствии с регламентом федеральной 

электронной площадки (в соответствии с Перечнем операторов электронных 

площадок, утвержденных распоряжением Правительства Российской 

Федерации). 

В аукционе могут участвовать только заявители, признанные 

участниками аукциона. 

Аукцион проводится не позднее одного рабочего дня со дня 

размещения на официальном сайте протокола рассмотрения заявок на участие 

в аукционе и, на электронной площадке путем повышения начальной 

(минимальной) цены договора (цены лота), указанной в извещении о 

проведении аукциона, на "шаг аукциона". 

"Шаг аукциона" устанавливается в размере пяти процентов начальной 

(минимальной) цены договора (цены лота), указанной в извещении о 

проведении аукциона. 
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При проведении аукциона устанавливается время приема предложений 

участников аукциона о цене договора (цене лота), составляющее 60 минут от 

начала проведения такого аукциона, а также 20 минут после поступления 

последнего предложения о цене договора (цены лота). 

Время, оставшееся до истечения срока подачи предложений о цене 

договора (цене лота), обновляется автоматически с помощью программно-

аппаратных средств оператора электронной площадки после поступления 

последнего предложения о цене договора (цене лота). Если в течение 

указанного времени не поступило ни одного предложения о цене договора 

(цене лота), увеличивающего его текущее значение на "шаг аукциона", такой 

аукцион автоматически завершается с помощью программно-аппаратных 

средств оператора электронной площадки. 

Представленное участником аукциона предложение о цене договора не 

может быть ниже начальной (минимальной) цены договора (цены лота), 

равным или ниже ранее представленных участниками предложений о цене 

договора. Участник, предложение о цене договора которого является лучшим 

текущим предложением о цене договора, не вправе делать следующее 

предложение о цене. 

Победителем аукциона признается лицо, предложившее наиболее 

высокую цену договора. 

Не позднее следующего дня после направления оператором электронной 

площадки электронного журнала начальник Отдела оформляет и подписывает 

протокол подведения итогов аукциона. 

Протокол подведения итогов аукциона подписывается усиленной 

квалифицированной подписью лица, уполномоченного действовать от имени 

организатора аукциона, и размещается на электронной площадке 

начальником отдела не позднее дня, следующего за днем подписания 

указанного протокола.  

Начальник Отдела направляет победителю аукциона уведомление о 

принятом аукционной комиссией решении не позднее дня, следующего после 

дня подписания указанного протокола. 

Если в течение 60 минут от начала проведения аукциона участники 

аукциона не подали ни одного предложения о цене договора (цене лота), 

предусматривающего более высокую цену договора, чем начальная 

(минимальная) цена договора (цена лота), аукцион признается 

несостоявшимся, в связи с чем в день проведения аукциона начальник отдела 

составляет и подписывает усиленной квалифицированной подписью лица, 

уполномоченного действовать от имени организатора аукциона, протокол о 

признании аукциона несостоявшимся. 

Протокол о признании аукциона несостоявшимся в день его подписания 

размещается начальником отдела на электронной площадке, на официальном 

Интернет - сайте http:// кулебаки-округ.рф. В случае, если документацией об 

аукционе предусмотрено два и более лота, решение о признании аукциона 

несостоявшимся принимается в отношении каждого лота отдельно. 

В случае, если победитель аукциона уклонился от заключения договора, 
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заключение договора осуществляется с участником аукциона, сделавшим 

предпоследнее предложение о цене договора. 

 

Результат и способ фиксации результата выполнения 

административной процедуры - проведение аукциона, оформление, 

подписание, размещение протокола аукциона. 

3.1.7.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры: 

 - не позднее одного рабочего дня со дня размещения протокола 

рассмотрения заявок на участие в аукционе на электронной площадке и сайте 

(проведение аукциона); 

- не позднее дня, следующего после дня подписания указанного 

протокола (направление победителю аукциона уведомление о принятом 

аукционной комиссией решении); 

- в день проведения аукциона (оформляет протокол аукциона); 

- не позднее дня, следующего за днем подписания протокола 

рассмотрения заявок на участие в аукционе (размещение протокола на 

электронной площадке и сайте). 

 

3.1.8. Основанием для начала административной процедуры 

выполнение начальника отдела следующих действий: 

- подготовка информационного извещения об итогах аукциона для 

публикации в газете «Кулебакский Металлист»; 

- подготовка и подписание проекта договора, направление протокола 

подведения итогов аукциона, и проекта договора победителю аукциона; 

- внесение начальником Отдела данных договора в соответствующий 

реестр для осуществления учета и контроля заключенных договоров является 

оформление и подписание протокола аукциона, а также подписание проекта 

договора победителем аукциона. 

Начальник Отдела осуществляет подготовку информационного 

извещения об итогах аукциона для публикации в газете «Кулебакский 

металлист». После согласования председателем КУМИ, подписанием его 

главой МСУ (или иным надлежащим образом уполномоченным лицом) 

информационное извещение об итогах аукциона регистрируется 

специалистом отдела организации и контроля в установленном порядке. 

После регистрации информационное извещение об итогах аукциона 

направляется специалистом отдела организации и контроля для публикации в 

газете «Кулебакский Металлист». 

Начальник Отдела подготавливает проект договора и сопроводительное 

письмо. 

Специалист Отдела, ответственный за прием и регистрацию документов 

направляет (вручает лично под роспись) победителю аукциона проект 

договора и один экземпляр протокола подведения итогов аукциона, с 

сопроводительным письмом. 

После подписания договора начальник Отдела осуществляет учёт и 

контроль заключенных договоров, путём внесения данных договора в 



 32 

соответствующий реестр. 

 

Результат и способ фиксации результата выполнения 

административной процедуры: 

- подготовка информационного извещения об итогах аукциона для 

публикации в газету «Кулебакский металлист»; 

- оформление проекта договора, регистрация в журнале регистрации 

исходящих договоров, в установленном порядке, а также направление 

протокола подведения итогов аукциона и проекта договора победителю 

аукциона с сопроводительным письмом. 

- подписание договора, внесение данных договора в соответствующий 

реестр. 

3.1.9.1. Максимальный срок выполнения административной 

процедуры: 

- не позднее 3-х рабочих дней с даты подписания протокола подведения 

итогов аукциона (подготовка информационного извещения); 

- в течение 5-х рабочих дней с даты подписания протокола подведения 

итогов аукциона, (оформление проекта договора, сопроводительного письма, 

направление протоколов и проекта договора победителю аукциона); 

- не более 2-ух рабочих дней со дня подписания договора (внесение 

данных договора в соответствующий реестр). 

 

4. Формы контроля за исполнением административного 

регламента 

4.1. Предметом контроля является оценка полноты и качества 

исполнения муниципальной услуги, включая соблюдение 

последовательности и сроков административных процедур 

(административных действий), входящих в неё, обоснованности и законности 

решений, принятых в процессе её исполнения, а также выявление и 

устранение допущенных нарушений. 

4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной 

услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение 

нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку 

ответов на обращения заявителей на действия (бездействие) специалиста 

отдела, сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», на решения, принимаемые в ходе 

предоставления муниципальной услуги.  

4.3. Контроль за соблюдением последовательности и сроков действий и 

административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги, 

осуществляется председателем КУМИ администрации городского округа 

город Кулебаки Нижегородской области. 

Контроль за соблюдением порядка приема документов, передачей 

документов в КУМИ, выдачей документов – в случае обращения заявителя 

ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется руководителем ГБУ НО «УМФЦ». 

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок 

соблюдения должностными лицами положений настоящего 
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административного регламента, выявления и устранения нарушений прав 

заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей. 

4.5. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.  

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 

предоставлением муниципальной услуги, или отдельный вопрос, связанный с 

предоставлением муниципальной услуги. Проверка также может проводиться 

по конкретному обращению (жалобе) заявителя. 

Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения 

ранее выявленных нарушений настоящего административного регламента, а 

также в случае получения обращений (жалоб) заявителей на действия 

(бездействие) специалиста отдела, сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», 

ответственных за предоставлением муниципальной услуги. 

4.6. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой 

отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

4.7. По результатам проведения проверок в случае выявления 

нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к 

ответственности в соответствии с действующим законодательством 

Российской Федерации. 

4.8. На специалистов, ответственных за предоставление услуги 

возлагается ответственность за сохранение сведений, содержащихся в 

обращениях граждан, а также персональных данных гражданина. Сведения, 

содержащиеся в обращениях граждан, и их персональные данные могут 

использоваться специалистом отдела, сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» только 

в служебных целях и в соответствии с полномочиями должностного лица, 

предоставляющего муниципальную услугу. 

 Запрещается специалисту отдела, сотруднику ГБУ НО «УМФЦ» 

разглашение, содержащейся в обращении информации о частной жизни 

гражданина без его согласия. 

Специалист отдела, сотрудника ГБУ НО «УМФЦ» несут 

дисциплинарную ответственность за: 

- полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования;  

- полноту собранных документов, правильность их оформления, 

соблюдение требований к документам; 

- соблюдение предельных сроков прохождения административных 

процедур, установленных настоящим административным регламентом;  

- качество оказания муниципальной услуги; 

- решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) 

ими в ходе предоставления муниципальной услуги;  

- несоблюдение требований настоящего административного регламента. 

4.9. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 

со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется 

посредством: 

- открытости деятельности администрации городского округа город 

Кулебаки Нижегородской области при предоставлении муниципальной 

услуги; 
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- получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги; 

- получения информации о возможности досудебного рассмотрения 

обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) администрации городского округа город Кулебаки 

Нижегородской области, а также должностных лиц администрации 

городского округа город Кулебаки Нижегородской области, ГБУ НО 

«УМФЦ», сотрудника ГБУ НО «УМФЦ» в ходе предоставления 

муниципальной услуги 

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих 

случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг (далее - Федеральный закон); 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов или информации либо 

осуществления действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами 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, 

законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, ГБУ НО 

«УМФЦ», сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», в исправлении допущенных ими 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах либо нарушение установленного срока таких 

исправлений; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 
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9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если 

основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, 

предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона. В 

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) ГБУ НО «УМФЦ», сотрудника ГБУ НО 

«УМФЦ» возможно в случае, если на ГБУ НО «УМФЦ», решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном 

объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона. 

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы: 

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в администрацию городского округа город Кулебаки 

Нижегородской области, ГБУ НО «УМФЦ».  

Жалобы на решения и действия (бездействие) главы местного 

самоуправления городского округа город Кулебаки рассматриваются 

непосредственно главой местного самоуправления. Жалобы на решения и 

действия (бездействие) должностных лиц администрации рассматриваются 

непосредственно главой местного самоуправления. Жалобы на решения и 

действия (бездействие) сотрудника ГБУ НО «УМФЦ» подаются 

руководителю ГБУ НО «УМФЦ».  

2. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации 

городского округа город Кулебаки Нижегородской области, должностного 

лица, муниципального служащего, главы местного самоуправления, может 

быть направлена по почте, через ГБУ НО «УМФЦ», с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального 

сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала 

государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 

государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 

личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) 

многофункционального центра, сотрудника ГБУ НО «УМФЦ» может быть 

направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта ГБУ НО 

«УМФЦ», единого портала государственных и муниципальных услуг либо 

регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также 

может быть принята при личном приеме заявителя. 

3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 

(бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, 
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муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) 

многофункционального центра, сотрудников ГБУ НО «УМФЦ» 

устанавливаются муниципальными правовыми актами. 

5.3. Жалоба должна содержать: 

1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или 

муниципального служащего, ГБУ НО «УМФЦ», его руководителя и (или) 

сотрудника, 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, или муниципального служащего, 

многофункционального центра, сотрудника ГБУ НО «УМФЦ»; 

4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или 

муниципального служащего, ГБУ НО «УМФЦ», сотрудника ГБУ НО 

«УМФЦ». Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.3.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, ГБУ НО «УМФЦ», учредителю ГБУ НО «УМФЦ», либо 

вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 

пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования 

отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, в приеме документов у заявителя либо в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 

нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих 

дней со дня ее регистрации. 

6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 

следующих решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого 

решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата 

заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

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

пункте 6 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по 

желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный 
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ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо, сотрудник, наделенные полномочиями по 

рассмотрению жалоб в соответствии с пп. 1 п.5.2. настоящего регламента, 

незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

6. Особенности выполнения административных процедур (действий) в 

многофункциональных центрах предоставления государственных и 

муниципальных услуг 

6.1. Состав административных процедур (действий) по 

предоставлению муниципальной услуги через многофункциональные 

центры предоставления государственных и муниципальных услуг. 

6.1.1. ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет: 

информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной 

услуги в ГБУ НО «УМФЦ», о ходе предоставления муниципальной услуги 

или о готовности документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги; 

прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

направление ГБУ НО «УМФЦ» в КУМИ документов, полученных от 

заявителей; 

прием и регистрация в КУМИ документов, полученных от ГБУ НО 

«УМФЦ»; 

направление КУМИ в ГБУ НО «УМФЦ» результата предоставления 

услуги; 

выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги; 

возврат ГБУ НО «УМФЦ» в КУМИ невостребованных заявителем 

документов по результату оказанной муниципальной услуги; 

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги. 

6.2. Информирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления 

государственных и муниципальных услуг. 

6.2.1. Информирование заявителя ГБУ НО «УМФЦ» 

осуществляется следующими способами: 

а) при обращении заявителя в ГБУ НО «УМФЦ» лично, по телефону, 

посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте; 

б) посредством привлечения средств массовой информации, а также 

путем размещения информации на официальных сайтах и информационных 

стендах ГБУ НО «УМФЦ». 

6.2.2. При личном обращении сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» подробно 

информирует заявителя по интересующим его вопросам в вежливой 

корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. 

Время предоставления консультации – не более пятнадцати минут, 
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время ожидания в очереди в секторе информирования для получения 

информации о муниципальных услугах не более пятнадцати минут. 

6.2.3. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о 

наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности 

сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего телефонный звонок. 

Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя по 

телефону сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет не более десяти минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное 

время, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», осуществляющий индивидуальное 

устное консультирование по телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется 

заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 

6.2.4. При консультировании по письменным обращениям заявителя 

ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных 

дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по 

адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО 

«УМФЦ» в форме электронного документа, и в письменной форме по 

почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО 

«УМФЦ» в письменной форме. 

 

6.3. Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной 

услуги и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

6.3.1. Прием Заявителя для приема заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно 

полученному номерному талону из терминала электронной очереди, 

соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

6.3.2. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

прилагаемых к нему документов осуществляется сотрудником ГБУ НО 

«УМФЦ». 

6.3.3. Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» устанавливает факт 

принадлежности предъявленного документа, удостоверяющего личность, 

заявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в 

документе. 

6.3.4. При приеме сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие 

надлежащим образом оформленных заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и прилагаемых документов, комплектность 

документов на соответствие перечню, указанному в Административном 

регламенте, визуально определяет подлинность представленных документов, 

а также срок действия документов. 

6.3.5. При наличии оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО 

«УМФЦ» уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию 
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документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в 

представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

В случае если заявитель (представитель заявителя) отказывается 

исправить допущенные нарушения, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» отказывает 

в приеме документов и возвращает заявителю документы с объяснением 

причин отказа. 

6.3.6. По запросу заявителя (представителя заявителя) сотрудник ГБУ 

НО «УМФЦ» оформляет и выдает мотивированное письменное 

подтверждение отказа в приеме документов по форме согласно Приложению 

№ 5 к настоящему Административному регламенту. 

Уведомление об отказе в приеме документов оформляется и 

распечатывается в 2 (двух) экземплярах. Один экземпляр выдается заявителю, 

второй - сдается на хранение в архив ГБУ НО «УМФЦ». 

6.3.7. При отсутствии замечаний к документам сотрудник ГБУ НО 

«УМФЦ» осуществляет приём необходимых документов. 

Сверяет копии документов с оригиналами и при необходимости снимает 

копии с документов, представленных заявителем (его представителем), либо 

сканирует документы для передачи их в электронном виде по защищенным 

каналам связи. 

Оригиналы документов возвращает заявителю (его представителю), 

кроме случаев, когда для предоставления муниципальной услуги необходимы 

подлинники документов. 

Заверяет копии документов с проставлением ФИО, должности, 

подписи. 

6.3.8. При наличии технической возможности сотрудник ГБУ НО 

«УМФЦ» заполняет заявление с применением АИС МФЦ. 

6.3.9. Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает заявителю 

расписку в получении документов с указанием регистрационного (входящего) 

номера и даты приема заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

соответствующих документов, в которой указываются фамилия, инициалы, 

должность, ставится подпись сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего 

документы, а также – подпись заявителя (представителя). 

6.3.10. Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя (его 

представителя) о сроках и месте получения результата предоставления 

муниципальной услуги либо письменного уведомления об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 

 

6.4. Формирование и направление многофункциональным центром 

предоставления государственных и муниципальных услуг 

межведомственного запроса в органы, предоставляющие услуги, в иные 

органы государственной власти, органы местного самоуправления и 

организации, участвующие в предоставлении государственных и 

муниципальных услуг. 

6.4.1. Формирование и направление межведомственного запроса ГБУ 

НО «УМФЦ» при предоставлении муниципальной услуги в органы, 
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предоставляющие государственные и (или) муниципальные услуги, в иные 

органы государственной власти, органы местного самоуправления и 

организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не 

осуществляются. 

 

6.5. Направление многофункциональным центром предоставления 

государственных и муниципальных услуг документов, полученных от 

заявителей, в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

6.5.1. Основанием для начала административной процедуры является 

прием и регистрация сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, обязанность по представлению 

которых возложена на заявителя. 

6.5.2. В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ 

НО «УМФЦ» в КУМИ, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», в зависимости от 

установленного формата передачи данных, направляет скан-образы принятого 

заявления и/или документов (копий документов) не позднее следующего 

рабочего дня. 

6.5.3. При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ 

НО «УМФЦ» с КУМИ в электронной форме передача заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и документов (копий документов), 

необходимых для предоставления муниципальной услуги осуществляется на 

бумажном носителе. 

Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» не позднее 2 (двух) рабочих дней, 

следующих за днем приема и регистрации заявления о предоставлении 

муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ», передает в КУМИ оригинал 

заявления о предоставлении муниципальной услуги, представленного 

заявителем через ГБУ НО «УМФЦ», со всеми необходимыми документами по 

реестру передаваемых документов. 

6.5.4. Результатом административной процедуры является направление 

ГБУ НО «УМФЦ» в КУМИ, принятых от заявителя заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и документов (копии документов), 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

6.5.5. Способом фиксации результата административной процедуры 

является сформированный электронный файл, подтверждающий факт 

отправки или составленный реестр, подтверждающий факт передачи 

документов на бумажных носителях, сформированный в соответствии с 

Соглашением о взаимодействии. 

 

6.6. Прием и регистрация органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, заявления и документов (копии документов), 

принятых от заявителей через многофункциональные центры 

предоставления государственных и муниципальных услуг. 

6.6.1. Основанием для начала административных процедур является 

получение КУМИ от ГБУ НО «УМФЦ» документов, принятых от заявителя. 
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6.6.2. В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ 

НО «УМФЦ» в КУМИ, при поступлении в КУМИ документов, принятых от 

Заявителя, в ГБУ НО «УМФЦ» направляется электронное сообщение, 

подтверждающее прием данных документов, с указанием даты приема и 

присвоенного номера входящим документам. 

При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО 

«УМФЦ» с КУМИ в электронной форме осуществляются действия на 

бумажном носителе в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 

6.6.3. Специалист Отдела, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, осуществляет действия в соответствии с 

требованиями настоящего Административного регламента. 

6.6.4. Результатом административной процедуры является прием 

заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов (копии 

документов), необходимых для предоставления муниципальной услуги и 

регистрация путем присвоения входящего (регистрационного) номера. 

6.6.5. Способом фиксации результата административной процедуры 

является отметка на заявлении о предоставлении муниципальной услуги о 

принятии заявления и документов (копии документов), необходимых для 

предоставления муниципальной услуги с указанием фамилии, инициалов, 

должности специалиста Отдела, принявшего заявление о предоставлении 

муниципальной услуги и документы (копии документов),необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, и даты их принятия, а также 

присвоение входящего (регистрационного) номера поступившему заявлению 

о предоставлении муниципальной услуги и документам (копиям документов), 

необходимым для предоставления муниципальной услуги. 

 

6.7. Направление Уполномоченным органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, в многофункциональный центр документов, 

являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

6.7.1. Основанием для начала административной процедуры являются 

подготовленные КУМИ документы, являющиеся результатом предоставления 

муниципальной услуги, или письменный отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 

6.7.2. Специалист Отдела, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, в срок не позднее 1 (одного) рабочего со дня 

оформления соответствующих документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, направляет такие документы в ГБУ 

НО «УМФЦ» в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 

Порядок и сроки передачи КУМИ таких результатов предоставления 

муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» определяются Соглашением о 

взаимодействии, заключенным в порядке, установленном постановлением 

Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 № 797. 

6.7.3. Передача результата предоставления муниципальной услуги 

сотрудником 
Администрации осуществляется ежедневно в рабочие часы. Передача 
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результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в 

электронном виде по защищенным каналам связи (при наличии технической 

возможности) либо курьерской службой ГБУ НО «УМФЦ». Передача 

результатов предоставления муниципальной услуги курьеру ГБУ НО 

«УМФЦ» осуществляется на основании реестра, в котором сотрудник 

Администрации с одной стороны, и курьер ГБУ НО «УМФЦ» с другой 

стороны, проставляют отметку о приеме-передаче документов с указанием 

ФИО, должности, подписи, даты, и курьер ГБУ НО «УМФЦ» с другой 

стороны, проставляют отметку о приеме-передаче документов с указанием 

ФИО, должности, подписи, даты. 

6.7.4. Результатом административной процедуры является направление 

в ГБУ НО «УМФЦ» документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги, или письменный отказ в предоставлении 

муниципальной услуги. 

6.7.5. Способом фиксации результата административной процедуры 

являются сформированные файлы, подтверждающие факт отправки 

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, 

или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на 

бумажных носителях, сформированный КУМИ. 

 

6.8. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, 

подтверждающих содержание электронных документов, направленных в 

многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг по результатам предоставления государственных 

и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные 

услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги. 

6.8.1. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги через 

ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется в случае, если заявителем в заявлении о 

предоставлении муниципальной услуги выбран такой способ получения 

результата предоставления муниципальной услуги. 

6.8.2. Сотрудники ГБУ НО «УМФЦ» уведомляют заявителя о 

готовности результата предоставления муниципальной услуги посредством 

телефонного звонка либо иным удобным способом в день поступления 

результата из уполномоченного органа в ГБУ НО «УМФЦ». 

6.8.3. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в 

порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала 

электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по 

предварительной записи. 

На личном приеме перед выдачей документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» 

проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя или 

представителя заявителя, а также наличие полномочий представителя 

заявителя на получение документов. 
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Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» выдает заявителю (его представителю) 

соответствующие документы на бумажном носителе, под подпись в 

соответствующем журнале выдачи и (или) в расписке, делает в АИС МФЦ 

отметку о выдаче. 

6.8.4. При выдаче документов на бумажном носителе, подтверждающих 

содержание электронных документов сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» 

осуществляет следующие действия: 

устанавливает личность заявителя на основании документа, 

удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской 

Федерации; 

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения 

представителя заявителя); 

распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде 

экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии 

технической возможности); 

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с 

использованием печати ГБУ НО «УМФЦ»; 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у 

заявителя подписи за каждый выданный документ; 

Запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки 

качества предоставленных услуг ГБУ НО «УМФЦ». 

 

6.9. Направление многофункциональным центром предоставления 

государственных и муниципальных услуг в орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, невостребованных заявителями документов, 

являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

6.9.1. Основанием для начала административной процедуры является 

неполучение заявителями в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных 

носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

6.9.2.  Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней 

с даты поступления в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, 

являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из КУМИ 

возвращает невостребованные заявителями документы на бумажных 

носителях в КУМИ по реестру передаваемых документов. 

Документы, полученные от КУМИ в электронном виде по защищенным 

каналам связи, нераспечатанные и невостребованные заявителями, 

архивируются в АИС МФЦ ответственным за данную процедуру сотрудником 

ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления 

документов в электронном виде из КУМИ. 

6.10. В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 

210-ФЗ для реализации своих функций ГБУ НО «УМФЦ» вправе привлекать 

иные организации». 
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Заявление о заключении договора на установку и эксплуатацию 

рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином 

недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности 

городского округа город Кулебаки Нижегородской области  

 
Председателю комитета 

 по управлению муниципальным имуществом 

администрации городского округа  

город Кулебаки Нижегородской области от заявителя: 

____________________________________________________________________________________ 
(полное наименование юридического лица, ФИО физического лица индивидуального предпринимателя) 

___________________________________________________________________________________ 
(юридический адрес (для юридического лица), сведения о месте жительства (для физического лица), контактный 

телефон) 

Действующего (ей) на основании_______________________________________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о заключении договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на 

земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в 

муниципальной собственности городского округа город Кулебаки Нижегородской области 

Прошу Вас заключить договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции    
(на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности 

городского округа город Кулебаки Нижегородской области) 

Предполагаемое месторасположения рекламной конструкции: _____________________________ 

Тип рекламной конструкции:__________________________________________________________ 

Площадь информационного (рекламного) поля:___________________________________________ 

Сроком на __________________________________________________________________________ 

Банковские реквизиты:________________________________________________________________ 

р/с______________________________________  к/с________________________________________ 

Юридический адрес (почтовый адрес) _________________________________________________ 

БИК ___________________   ИНН/КПП ________________________________________________ 

ПРИЛОЖЕНИЯ:___________________________________________________________________ 

Предпочтительный способ получения результата услуги __________________________________ 

(выдать лично, посредством почтового отправления) 

«____» ___________ 20 ___ г.   (подпись заявителя)   М.П.    (печать заявителя) 

              (дата) 

Даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, хранение, уточнение, изменение), 

использование администрацией муниципального образования вышеуказанных персональных 

данных в целях предоставления имущества в безвозмездное пользование, в соответствии с 

требованиями Федерального закона от 27.07.2006г. № 152 «О персональных данных». 

Ответственность за достоверность представленных сведений несет заявитель. 

 
 

 

 

 

Приложение №1 

к административному регламенту 
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ОБРАЗЕЦ  

заполнения заявления о заключении договора на установку и 

эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании 

или ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной 

собственности городского округа город Кулебаки Нижегородской 

области  

 
Председателю комитета 

 по управлению муниципальным имуществом 

администрации городского округа  

город Кулебаки Нижегородской области 

от заявителя: Иванова Ивана Ивановича, 

проживающего по адресу: Нижегородская обл., г. Кулебаки, ул. Мира, д.10, кв.10 

контактный телефон 5-00-00 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о заключении договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на 

земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в 

муниципальной собственности городского округа город Кулебаки Нижегородской области 

заключить договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции 

Предполагаемое месторасположения рекламной конструкции:  

Нижегородская область, г.Кулебаки, ул. Степана Разина, в 100 м. восточнее жилого дома №20 а 

Тип рекламной конструкции: двухсторонний рекламный щит    ___________ 

Площадь информационного (рекламного) поля: 36 кв.м. (с обеих сторон)  ___________ 

Банковские реквизиты:______________________________________________________________ 

р/с 40702810200880000485   Волго –Вятский Банк  Сбербанка РФ г.Н.Новгород Выксунское 

отделение №4379/043 

ИНН  5260262462 

ПРИЛОЖЕНИЯ:___________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________ 

Предпочтительный способ получения результата услуги _______выдать лично 

__________________________________________________________________________________ 

 

«01» апреля  2030 г.   (подпись заявителя)  Иванов    М.П.    (печать заявителя) 

              (дата) 

Даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, хранение, уточнение, изменение), 

использование администрацией муниципального образования вышеуказанных персональных 

данных в целях предоставления имущества в безвозмездное пользование, в соответствии с 

требованиями Федерального закона от 27.07.2006г. № 152 «О персональных данных». 

Ответственность за достоверность представленных сведений несет заявитель 
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Приложение № 3 

к административному регламенту 

 

Кому _______________________________ 

От кого    ______________________                      

Фамилия имя отчество заявителя 

_______________________________              

Документ удостоверяющий личность 

_______________________________ 

 

Уведомление 

Об отказе в приеме документов для предоставления услуги  

ГБУ НО «УМФЦ» рассмотрев Ваше заявление, а также прилагающийся к нему пакет 

документов, информирует Вас о наличии следующих оснований для отказа в приеме 

документов, предусмотренных пунктом 2.9. административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества городского округа город 

Кулебаки Нижегородской области в аренду», а именно:  

- заявитель за получением муниципальной услуги обратился в ненадлежащий орган 

(учреждение); 

- представленные документы ненадлежаще заполнены, не соответствуют 

законодательству Российской Федерации; 

- представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность 

на осуществление действий. 

- неустановление личности лица, обратившегося за предоставлением муниципальной 

услуги: 

- непредъявление данным лицом документа, удостоверяющего его личность в 

соответствии с законодательством Российской Федерации, 

- отказ данного лица предъявить документ, удостоверяющий его личность в 

соответствии с законодательством Российской Федерации, 

- предъявление документа, удостоверяющего личность, с истекшим сроком действия. 

В соответствии с пунктом 2.9. административного регламента в приеме Вашего 

заявления отказано. После устранения обстоятельств, послуживших основанием для отказа в 

приме документов, необходимых для предоставления услуги, Вы имеете право повторно 

обратиться за предоставлением муниципальной услуги.  

 

________________________                             ___________________               ____________            

ФИО заявителя                                                                                              подпись                                                     

дата        

________________________                             ___________________               ____________               

ФИО сотрудника ГБУ НО «УМФЦ»                                                           подпись                                                   

дата  

М.П. 
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