
 

 

 

 

 

Об административном регламенте предоставления 

муниципальной услуги по предоставлению ин-

формации об объектах недвижимого имущества, 

находящихся в муниципальной собственности и 

предназначенных для сдачи в аренду  

В целях обеспечения доступности и повышения качества предоставления 

муниципальной услуги, в соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 

№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Рос-

сийской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», постановлением мэрии города Ново-

сибирска от 06.07.2022 № 2302 «О Порядке разработки и утверждения 

административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руко-

водствуясь Уставом города Новосибирска, ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной 

услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, 

находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в 

аренду (приложение). 

2. Признать утратившими силу: 

постановление мэрии города Новосибирска от 29.05.2019 № 1990 «Об ад-

министративном регламенте предоставления муниципальной услуги по 

предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся 

в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»; 

пункт 1 постановления мэрии города Новосибирска от 08.09.2020 № 2743 

«О внесении изменений в отдельные постановления мэрии города Новосибир-

ска»; 

пункт 1 постановления мэрии города Новосибирска от 27.04.2022 № 1404 

«О внесении изменений в отдельные положения постановлений мэрии города 

Новосибирска»; 

пункт 1 постановления мэрии города Новосибирска от 20.09.2023 № 4974 

«О внесении изменений в отдельные постановления мэрии города Новосибир-

ска». 

3. Департаменту земельных и имущественных отношений мэрии города 

Новосибирска разместить административный регламент предоставления муници-

пальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого 

имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных 

для сдачи в аренду, на официальном сайте города Новосибирска в информацион-

но-телекоммуникационной сети «Интернет», обеспечить своевременную 

актуализацию размещенной информации. 

 

Проект  

постановления мэрии 

города Новосибирска 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=501480
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https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RLAW049&n=186667&dst=100025
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RLAW049&n=185220
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4. Департаменту организационно-контрольной работы мэрии города Ново-

сибирска обеспечить опубликование постановления. 

5. Контроль за исполнением постановления возложить на начальника де-

партамента земельных и имущественных отношений мэрии города Новосибирска 

Мэр города Новосибирска М. Г. Кудрявцев 

 



 

Приложение 

к постановлению мэрии 

города Новосибирска 

от ____________ № ______ 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги по предоставлению  

информации об объектах недвижимого имущества, находящихся  

в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находя-

щихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду 

(далее – административный регламент), разработан в соответствии с Федераль-

ным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-

ФЗ), Уставом города Новосибирска, постановлением мэрии города Новосибирска 

от 06.07.2022 № 2302 «О Порядке разработки и утверждения административных 

регламентов предоставления муниципальных услуг». 

1.2. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления 

муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимо-

го имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных 

для сдачи в аренду (далее – муниципальная услуга), в том числе в электронной 

форме с использованием федеральной государственной информационной систе-

мы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее 

– Единый портал государственных и муниципальных услуг) и информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», с соблюдением норм законодательства 

Российской Федерации о защите персональных данных, а также последователь-

ность и сроки выполнения административных процедур. 

1.3. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с категориями 

(признаками) заявителей, указанными в таблице № 1 приложения к администра-

тивному регламенту, сведения о которых размещаются на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг. 

1.4. Интересы заявителей могут представлять лица, обладающие соответ-

ствующими полномочиями (далее – представители заявителя). 

1.5. Действие административного регламента не распространяется на зе-

мельные участки, жилищный фонд, водные объекты, лесные участки, резервы 

материальных ресурсов для ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и 

техногенного характера, объекты недвижимого имущества, закрепленные за му-

ниципальными предприятиями и учреждениями на праве хозяйственного ведения 

или оперативного управления. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
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2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Наименование муниципальной услуги: предоставление информации об 

объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности 

и предназначенных для сдачи в аренду. 

 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: 

 

Муниципальная услуга предоставляется мэрией города Новосибирска (да-

лее – мэрия). 

Процедура предоставления муниципальной услуги от имени мэрии осу-

ществляется департаментом земельных и имущественных отношений мэрии 

(далее – департамент). Организацию предоставления муниципальной услуги в де-

партаменте осуществляет отдел доходов от использования муниципального 

имущества управления муниципального имущества мэрии города Новосибирска 

(далее – отдел).  

 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

предоставление информации об объектах недвижимого имущества, нахо-

дящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду 

(далее – информация); 

отказ в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в 

таблице № 3 приложения к административному регламенту. 

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги может быть полу-

чен заявителем в соответствии с выбранным способом: 

на бумажном носителе лично в отделе, государственном автономном учре-

ждении Новосибирской области «Многофункциональный центр организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг Новосибирской обла-

сти» (далее – ГАУ «МФЦ») или посредством почтового отправления; 

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифициро-

ванной электронной подписью уполномоченного должностного лица и 

направленного с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», в том числе в личный кабинет заявителя на Едином портале государ-

ственных и муниципальных услуг (в случае обращения за предоставлением 

муниципальной услуги посредством Единого портала государственных и муни-

ципальных услуг). 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

 

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 8 рабочих 

дней со дня регистрации заявления о предоставлении информации об объектах 

недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и пред-
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назначенных для сдачи в аренду (далее – заявление) в департаменте, в том числе в 

случае, если запрос и документы поданы заявителем посредством почтового от-

правления, в электронной форме с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», ГАУ «МФЦ», через Единый портал 

государственных и муниципальных услуг. 

В случае подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги и доку-

ментов в ГАУ «МФЦ» срок предоставления муниципальной услуги исчисляется 

со дня передачи ГАУ «МФЦ» такого запроса и документов в департамент. 

 

2.5. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении  

муниципальной услуги, и способы ее взимания 

 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

 

2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем 

запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результа-

та предоставления муниципальной услуги 

 

Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче документов 

для предоставления муниципальной услуги или при получении результата предо-

ставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 

 

2.7. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении  

муниципальной услуги 

 

Срок регистрации документов для предоставления муниципальной услуги - 

один день (в день их поступления в департамент). 

В случае представления документов в электронной форме вне рабочего 

времени департамента либо в выходной, нерабочий праздничный день днем по-

ступления документов считается первый рабочий день, следующий за днем 

представления заявителем документов. 

При направлении заявителем документов в форме электронных документов 

заявителю направляется уведомление в электронной форме, подтверждающее по-

лучение и регистрацию документов. 

 

2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется  

муниципальная услуга 

 

2.8.1. При предоставлении муниципальной услуги прием заявителей осу-

ществляется в зданиях, которые соответствуют санитарно-эпидемиологическим 

правилам и нормам, оборудуются системой кондиционирования воздуха, проти-

вопожарной системой и средствами пожаротушения, предусматриваются пути 

эвакуации, места общего пользования (туалет, гардероб).  

Территория, прилегающая к зданию, оборудуется парковочными местами 

для стоянки легкового автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам 
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является бесплатным. 

Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании 

органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется 

устройством для маломобильных граждан. 

Помещения для приема заявителей оборудуются пандусами, лифтами, са-

нитарно-техническими помещениями (доступными для инвалидов), 

расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный до-

ступ заявителей, включая заявителей, использующих кресла-коляски и собак-

проводников. 

Места ожидания в очереди оборудуются стульями, кресельными секциями. 

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием отде-

ла и номером кабинета. 

Места для информирования заявителей и заполнения запросов о предостав-

лении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами, 

стульями, столами (стойками) и обеспечиваются письменными принадлежностя-

ми. 

В зданиях, помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

обеспечивается доступность для инвалидов объектов в соответствии с законода-

тельством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, в том числе с 

соблюдением требований статьи 15 Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ 

«О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».  

2.8.2. Информационные стенды располагаются в доступном месте и содер-

жат: 

выдержки из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулиру-

ющие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;  

образцы заполнения документов, необходимых для получения муници-

пальной услуги, и их перечень; 

информацию о месте нахождения, графике работы, номерах справочных 

телефонов, адресах электронной почты департамента, ГАУ «МФЦ», организаций, 

указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, адресах офици-

ального сайта города Новосибирска и официального сайта ГАУ «МФЦ», 

организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, где 

заинтересованные лица могут получить информацию, необходимую для предо-

ставления муниципальной услуги; 

номер кабинета, в котором предоставляется муниципальная услуга, фами-

лии, имена, отчества (при наличии) специалистов, ответственных за 

предоставление муниципальной услуги; 

текст административного регламента; 

информацию о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия) мэрии, предоставляющей муниципальную услугу, ГАУ 

«МФЦ», организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона 

№ 210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников; 

информация о предоставлении муниципальной услуги бесплатно. 
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2.8.3. Информация, предусмотренная настоящим подразделом, размещается 

на официальном сайте города Новосибирска, на Едином портале государствен-

ных и муниципальных услуг. 

 

2.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

2.9.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

возможность получения заявителем полной и достоверной информации о 

порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной фор-

ме; 

доступность электронных форм документов, необходимых для предостав-

ления муниципальной услуги; 

возможность подачи запроса на получение муниципальной услуги и доку-

ментов в электронной форме; 

удобство информирования заявителя о ходе предоставления муниципаль-

ной услуги, а также получения результата предоставления муниципальной 

услуги; 

транспортная доступность мест предоставления муниципальной услуги; 

обеспечение беспрепятственного доступа к местам предоставления муни-

ципальной услуги маломобильных групп граждан, включая инвалидов, 

использующих кресла-коляски и собак-проводников; 

наличие бесплатной парковки транспортных средств, в том числе с соблю-

дением требований законодательства Российской Федерации о социальной 

защите инвалидов; 

информирование заявителей о действиях, которые от них ожидаются в рам-

ках получения муниципальной услуги; 

размещение в местах предоставления муниципальной услуги информации, 

что муниципальная услуга предоставляется бесплатно; 

возможность заявителя оставить обратную связь о муниципальной услуге 

во всех точках ее предоставления; 

возможность заявителя оценить муниципальную услугу после получения 

результата; 

предоставление бесплатно муниципальной услуги и информации о ней. 

2.9.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

своевременное предоставление муниципальной услуги (отсутствие наруше-

ний сроков предоставления муниципальной услуги); 

минимально возможное количество взаимодействий гражданина с долж-

ностными лицами, муниципальными служащими, работниками, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги; 

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных 

лиц, муниципальных служащих, работников и их некорректное (невнимательное) 

отношение к заявителям; 

отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления 

муниципальной услуги; 
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информирование заявителей о наличии у них возможности выбрать канал 

взаимодействия для получения уведомлений об изменении статуса оказания му-

ниципальной услуги; 

порядок и условия проведения реинжиниринга муниципальной услуги осу-

ществляется в соответствии с правовым актом мэрии города Новосибирска. 

2.9.3. Информация, предусмотренная настоящим подразделом, размещается 

на официальном сайте города Новосибирска, на Едином портале государствен-

ных и муниципальных услуг. 

 

2.10. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том 

числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в 

ГАУ «МФЦ» и особенности предоставления муниципальных услуг в элек-

тронной форме 

 

2.10.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, плата за них – отсутствуют. 

2.10.2. При предоставлении муниципальной услуги используются следую-

щие информационные системы: 

Единый портал государственных и муниципальных услуг; 

государственная информационная система Новосибирской области «Меж-

ведомственная автоматизированная информационная система»; 

автоматизированная информационная система многофункционального цен-

тра (далее – АИС МФЦ). 

2.10.3. Прием документов для предоставления муниципальной услуги, в том 

числе в порядке, установленном статьей 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ, 

осуществляется также в ГАУ «МФЦ». 

В случае подачи документов для предоставления муниципальной услуги 

через ГАУ «МФЦ» возможность принятия решения ГАУ «МФЦ» об отказе в при-

еме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

отсутствует. 

2.10.4. Предоставление муниципальной услуги в ГАУ «МФЦ» осуществля-

ется при наличии заключенного соглашения о взаимодействии между мэрией и 

ГАУ «МФЦ». 

2.10.5. При личном обращении заявителя либо его представителя в ГАУ 

«МФЦ» специалист по приему документов: 

устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяю-

щего его личность, представителя заявителя – на основании документов, 

удостоверяющих его личность и подтверждающих полномочия (в случае обраще-

ния представителя заявителя); 

информирует заявителя о сроке предоставления муниципальной услуги, 

способах получения информации о ходе исполнения муниципальной услуги. 

2.10.6. Ответственность за выдачу результата предоставления муниципаль-

ной услуги несет специалист ГАУ «МФЦ», уполномоченный руководителем 

ГАУ «МФЦ». 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=494996&dst=244
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2.10.7. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявителю обеспечиваются: 

получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной 

услуги; 

формирование заявления; 

прием и регистрация департаментом документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги; 

получение результата предоставления муниципальной услуги; 

получение сведений о ходе рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

мэрии, предоставляющей муниципальную услугу, ГАУ «МФЦ», организаций, 

указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих, работников. 

2.10.8. Формирование заявления с использованием Единого портала госу-

дарственных и муниципальных услуг, осуществляется посредством заполнения 

электронной формы документа без необходимости дополнительной подачи доку-

мента в какой-либо иной форме. 

Сформированные и подписанные документы, необходимые для предостав-

ления муниципальной услуги, направляются в департамент посредством Единого 

портала государственных и муниципальных услуг. 

2.10.9. Департамент обеспечивает в срок не позднее одного рабочего дня с 

момента подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, в электронной форме с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе через Единый портал госу-

дарственных и муниципальных услуг, а в случае его поступления в выходной, 

нерабочий праздничный день – в следующий за ним первый рабочий день: 

прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-

ги, и направление заявителю электронного сообщения о поступлении 

документов; 

регистрацию документов и направление заявителю уведомления о реги-

страции документов. 

2.10.10. Электронное заявление становится доступным для специалиста де-

партамента в государственной информационной системе Новосибирской области 

«Межведомственная автоматизированная информационная система», используе-

мой для предоставления муниципальной услуги. 

2.10.11. Специалист департамента: 

проверяет наличие электронных документов, поступивших с использовани-

ем информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе через 

Единый портал государственных и муниципальных услуг, с периодом не реже 

двух раз в день; 

рассматривает поступившие документы. 

2.10.12. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявителю направляется: 

уведомление о приеме и регистрации документов, необходимых для предо-



8 

ставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема докумен-

тов и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения 

о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги; 

уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии поло-

жительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности 

получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивирован-

ный отказ в предоставлении муниципальной услуги.  

2.10.13. Результат предоставления муниципальной услуги может быть по-

лучен заявителем в соответствии с выбранным способом: 

2.10.13.1. На бумажном носителе лично в департаменте, ГАУ «МФЦ» или 

посредством почтового отправления. 

2.10.13.2. В форме электронного документа, подписанного усиленной ква-

лифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица и 

направленного с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», в том числе в личный кабинет заявителя на Едином портале государ-

ственных и муниципальных услуг (в случае обращения за предоставлением 

муниципальной услуги посредством Единого портала государственных и муни-

ципальных услуг). 

2.10.14. Результат предоставления муниципальной услуги, оформленный в 

форме документа на бумажном носителе, в отношении несовершеннолетнего мо-

жет быть получен как законным представителем несовершеннолетнего, 

являющимся заявителем, так и законным представителем несовершеннолетнего, 

не являющимся заявителем, в случае если заявитель, являющийся законным 

представителем несовершеннолетнего, указал соответствующую информацию в 

заявлении о предоставлении муниципальной услуги. 

Выдача результата предоставления муниципальной услуги в отношении 

несовершеннолетнего, оформленного в форме документа на бумажном носителе, 

законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, 

осуществляется в порядке, способами и в сроки, как и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги заявителем, законным представителем 

несовершеннолетнего, являющимся заявителем. 

 

2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для  

предоставления муниципальной услуги 

 

2.11.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услу-

ги, подаются в письменной форме: 

2.11.1.1. На бумажном носителе лично в департамент, ГАУ «МФЦ» или по-

средством почтового отправления по месту нахождения департамента. 

2.11.1.2. В электронной форме с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе через Единый портал госу-

дарственных и муниципальных услуг. 
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Копии документов принимаются при условии их заверения в соответствии с 

законодательством либо, при отсутствии такого заверения, с предъявлением под-

линников документов. 

При представлении документов с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе через Единый портал госу-

дарственных и муниципальных услуг документы представляются в форме 

электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой 

предусмотрен законодательством Российской Федерации. 

2.11.2. Для предоставления муниципальной услуги заявитель (представи-

тель заявителя) представляет документы, указанные в таблице № 2 приложения к 

административному регламенту. 

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень осно-

ваний для приостановления предоставления муниципальной услуги или для 

отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

 

2.12.1. Основания для отказа в приеме заявления и документов, необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

2.12.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги отсутствуют. 

2.12.3. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

непредставление документов, предусмотренных в таблице № 2 приложения 

к административному регламенту, либо представление их не в полном объеме; 

отсутствие в заявлении данных, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги; 

запрашиваемая информация не относится к информации, предоставляемой 

в соответствии с административным регламентом. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения  

административных процедур 

 

3.1. Перечень административных процедур 

 

3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

3.1.2. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги. 

3.1.3. Предоставление результата муниципальной услуги. 

 

3.2. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для  

предоставления муниципальной услуги 

 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обра-

щение заявителя (представителя заявителя) в письменной форме с документами в 
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соответствии с таблицей № 2 приложения к административному регламенту в от-

дел, ГАУ «МФЦ», в том числе в порядке, установленном статьей 15.1 

Федерального закона № 210-ФЗ. 

3.2.2. Специалист ГАУ «МФЦ», ответственный за прием документов, в день 

поступления документов: 

устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия пред-

ставителя заявителя); 

оформляет и выдает заявителю расписку о приеме документов (в случае об-

ращения заявителя лично); 

заверяет электронную заявку с отсканированными документами усиленной 

квалифицированной электронной подписью и направляет ее через АИС МФЦ в 

департамент. В случае обращения заявителя в порядке, установленном статьей 

15.1 Федерального закона № 210-ФЗ, запрос составляется специалистом ГАУ 

«МФЦ» с соблюдением требований указанной статьи. 

3.2.3. Специалист отдела, ответственный за прием документов, в день по-

ступления документов: 

3.2.3.1. Устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномо-

чия представителя заявителя). 

3.2.3.2. Проверяет правильность заполнения и комплектность представлен-

ных документов. 

3.2.3.3. Обеспечивает регистрацию документов. 

В случае поступления документов в электронной форме с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе через 

Единый портал государственных и муниципальных услуг, специалист отдела, от-

ветственный за прием документов, направляет заявителю уведомление, 

подтверждающее получение и регистрацию документов в электронной форме. 

3.2.4. Установление личности заявителя (представителя заявителя) может 

осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта 

гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего 

личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации, или при 

наличии технической возможности посредством идентификации и (или) аутенти-

фикации с использованием информационных технологий, предусмотренных 

Федеральным законом от 29.12.2022 № 572-ФЗ «Об осуществлении идентифика-

ции и (или) аутентификации физических лиц с использованием биометрических 

персональных данных, о внесении изменений в отдельные законодательные акты 

Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных положений за-

конодательных актов Российской Федерации». В последнем случае предъявление 

документов, удостоверяющих личность заявителя (представителя заявителя), в 

соответствии с законодательством Российской Федерации не требуется. 

3.2.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры со-

ставляет один день при приеме документов на получение муниципальной услуги. 

3.2.6. Результатом административной процедуры является прием и реги-

страция поступивших от заявителя документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 
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3.3. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги 

 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является полу-

чение всех документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, специалистом отдела, ответственным за прием документов. 

3.3.2. Специалист отдела, ответственный за прием документов, в день при-

ема и регистрации документов, передает документы, предусмотренные в таблице 

№ 2 приложения к административному регламенту, специалисту отдела по рас-

смотрению документов. 

3.3.3. Специалист отдела по рассмотрению документов в течение 5 рабочих 

дней со дня получения документов: 

3.3.3.1. Осуществляет проверку полученных документов и устанавливает 

предмет заявления; 

3.3.3.2. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муници-

пальной услуги, указанных в таблице № 3 к административному регламенту, 

осуществляет подготовку информации; 

3.3.3.3. При наличии оснований для отказа, указанных в таблице 3 админи-

стративного регламента, осуществляет подготовку уведомления об отказе по 

форме согласно приложению к административному регламенту. 

3.3.4. Специалист по рассмотрению документов в течение одного рабочего 

дня со дня подготовки информации либо уведомления об отказе передает их на 

подпись начальнику департамента. 

3.3.5. Начальник департамента в течение одного рабочего дня со дня пред-

ставления на подпись информации либо уведомления об отказе подписывает их и 

возвращает специалисту отдела по рассмотрению документов. 

3.3.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры со-

ставляет 6 рабочих дней со дня получения специалистом отдела по рассмотрению 

документов всех документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги. 

3.3.7. Результатом административной процедуры является подписание 

начальником департамента информации либо уведомления об отказе. 

 

3.4. Предоставление результата муниципальной услуги 

 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление специалисту отдела по рассмотрению документов или специалисту 

ГАУ «МФЦ» подписанной информации либо уведомления об отказе. 

3.4.2. Специалист отдела по рассмотрению документов или специалист 

ГАУ «МФЦ» течении одного дня со дня со дня подписания информации либо 

уведомления об отказе извещает заявителя о возможности получения результата 

муниципальной услуги.  

Извещение заявителя осуществляется по телефону и (или) посредством от-

правления электронного сообщения на указанный заявителем адрес электронной 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RLAW049&n=165761&dst=100149
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почты, с учетом выбранного и указанного в заявлении канала получения уведом-

лений. 

В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в 

электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет», в том числе через Единый портал государственных и муници-

пальных услуг информирование заявителя о результатах предоставления 

муниципальной услуги осуществляется также с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе через Единый портал госу-

дарственных и муниципальных услуг. 

В случае невозможности информирования специалист отдела по рассмот-

рению документов или специалист ГАУ «МФЦ» направляет заявителю результат 

предоставления муниципальной услуги одним из способов, предусмотренных 

пунктом 2.3.2 административного регламента. 

3.4.3. В случае личного обращения заявителя в департамент выдачу резуль-

тата предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист отдела, 

ответственный за прием документов, при предъявлении документа, удостоверя-

ющего личность, а при обращении представителя заявителя также документа, 

подтверждающего полномочия представителя заявителя. 

3.4.4. В случае обращения заявителя посредством почтового отправления 

либо через ГАУ «МФЦ» информация направляется заявителю почтовым отправ-

лением с уведомлением о вручении, либо в ГАУ «МФЦ» соответственно, если 

иной способ его получения не указан заявителем. 

3.4.5. При обращении заявителя в электронной форме с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе через 

Единый портал государственных и муниципальных услуг, электронный образ 

информации направляется заявителю с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе через Единый портал госу-

дарственных и муниципальных услуг. 

 3.4.6. Результат предоставления муниципальной услуги, оформленный в 

форме документа на бумажном носителе, в отношении несовершеннолетнего мо-

жет быть получен как законным представителем несовершеннолетнего, 

являющимся заявителем, так и законным представителем несовершеннолетнего, 

не являющимся заявителем, в случае если заявитель, являющийся законным 

представителем несовершеннолетнего, указал соответствующую информацию в 

заявлении о предоставлении муниципальной услуги. 

Выдача результата предоставления муниципальной услуги в отношении 

несовершеннолетнего, оформленного в форме документа на бумажном носителе, 

законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, 

осуществляется в порядке, способами и в сроки, как и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги заявителем, законным представителем 

несовершеннолетнего, являющимся заявителем. 

3.4.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры со-

ставляет один рабочий день со дня является поступление специалисту отдела по 

рассмотрению документов или специалисту ГАУ «МФЦ» подписанной информа-

ции либо уведомления об отказе. 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RLAW049&n=182669&dst=100053
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3.4.8. Результатом административной процедуры является выдача (направ-

ление) заявителю информации либо уведомления об отказе. 

 

4. Способы информирования заявителя об изменении статуса  

рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги 

 

4.1. Для получения информации по вопросам предоставления муниципаль-

ной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель 

по своему усмотрению обращается: 

в устной форме лично в часы приема в отдел, ГАУ «МФЦ» или по телефону 

в соответствии с режимом работы департамента, ГАУ «МФЦ»; 

в письменной форме лично или почтовым отправлением в адрес департа-

мента; 

в электронной форме с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе через Единый портал госу-

дарственных и муниципальных услуг, в департамент, а также по электронной 

почте в ГАУ «МФЦ» – для получения информации о ходе предоставления кон-

кретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе. 

При устном обращении (лично или по телефону) заявителя за информацией 

по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предо-

ставления муниципальной услуги, специалист отдела, ГАУ «МФЦ» (лично или по 

телефону) осуществляет устное информирование обратившегося за информацией 

заявителя. В целях обеспечения конфиденциальности сведений одним специали-

стом отдела одновременно ведется прием одного заявителя. Одновременное 

информирование и (или) прием двух или более заявителей не допускается. 

Для информирования заявителей о фамилии, имени, отчестве (при наличии) 

и должности специалистов отдела, предоставляющих муниципальную услугу, 

специалисты обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) 

настольными табличками. В ответе на телефонный звонок должна содержаться 

информация о фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности специалиста 

отдела, принявшего телефонный звонок. 

Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя 

осуществляется не более 15 минут. Время ожидания в очереди при личном обра-

щении не должно превышать 15 минут. Если для подготовки ответа на устное 

обращение требуется более 15 минут, специалисты отдела, осуществляющие уст-

ное информирование, предлагают заявителю назначить другое удобное для него 

время для устного информирования либо предлагают заявителю направить пись-

менный ответ посредством почтового отправления, либо в электронной форме с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в том 

числе через Единый портал государственных и муниципальных услуг. 

Письменное информирование заявителя осуществляется при получении от 

него письменного обращения лично, посредством почтового отправления, обра-

щения в электронной форме с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе через Единый портал госу-

дарственных и муниципальных услуг, о предоставлении информации по 
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вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предостав-

ления муниципальной услуги. Обращение регистрируется в день его поступления 

в департамент, ГАУ «МФЦ». 

Письменный ответ на обращение, поступившее в департамент, подписыва-

ется начальником департамента, содержит фамилию и номер телефона 

исполнителя и выдается заявителю лично или направляется (с учетом формы и 

способа обращения заявителя) по почтовому адресу, указанному в обращении, 

или по адресу электронной почты, указанному в обращении, или через Единый 

портал государственных и муниципальных услуг. Ответ на обращение направля-

ется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения в департаменте.  

В случае обращения заявителя в ГАУ «МФЦ» с запросом о ходе предостав-

ления конкретной муниципальной услуги, указанной в запросе, или о готовности 

документов, являющихся результатом предоставления конкретной муниципаль-

ной услуги, указанной в запросе, посредством электронной почты, ГАУ «МФЦ» 

направляет ответ заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем полу-

чения ГАУ «МФЦ» указанного запроса. 

Информация о месте нахождения, графике работы, номерах справочных те-

лефонов, адресах электронной почты департамента, ГАУ «МФЦ» размещается на 

информационных стендах в департаменте, на официальном сайте города Новоси-

бирска, в федеральной государственной информационной системе «Федеральный 

реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг. В ГАУ «МФЦ» информация, необхо-

димая для предоставления муниципальной услуги, в том числе о режиме работы и 

адресах филиалов ГАУ «МФЦ», содержится в секторе информирования и ожида-

ния в помещениях ГАУ «МФЦ», на официальном сайте ГАУ «МФЦ». 

4.2. Получение информации о ходе рассмотрения документов, необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги, поданных в электронной форме 

с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» че-

рез Единый портал государственных и муниципальных услуг и о результате 

предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на Еди-

ном портале государственных и муниципальных услуг при условии авторизации. 

Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления 

(уведомления), а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете 

по собственной инициативе в любое время. 

 

___________ 
 



 

Приложение  

к административному регламенту предоставле-

ния муниципальной услуги по предоставлению 

информации об объектах недвижимого имуще-

ства, находящихся в муниципальной 

собственности и предназначенных для сдачи в 

аренду 

 

Перечень условных обозначений и сокращений, идентификаторы категорий (признаков) 

заявителей, исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запро-

са о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, оснований для приостановления предоставления 

муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги, форма за-

проса о предоставлении муниципальной услуги, форма уведомления об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги 

 

I. Перечень условных обозначений и сокращений 

 

1. Условные сокращения:  

а) Единый портал - Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);  

б) Муниципальная услуга – Предоставление информации об объектах недвижимого 

имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи 

в аренду; 

в) Заявители – физическое лицо, юридическое лицо;  

г) Орган власти – Мэрия города Новосибирска (департамент земельных и имуществен-

ных отношений мэрии города Новосибирска);  

д) Государственное автономное учреждение Новосибирской области «Многофункциональный 

центр организации предоставления государственных и муниципальных услуг Новосибирской 

области» – ГАУ «МФЦ». 

 

2. Условные обозначения:  

О – требование к документу – предоставляется оригинал.  

О(э) – требование к документу – предоставляется оригинал документа в электронной 

форме. 

К – требование к документу – предоставляется копия. 

ЕПГУ – способ подачи документа – Единый портал.  

Интернет – способ подачи документа - информационно-телекоммуникационная сеть 

«Интернет»; 

Почта – способ подачи документа – посредством почтовой связи.  

ОМСУ – способ подачи документа – Орган власти. 

 

 

__________ 

 

 

 



 

II. Идентификаторы категорий (признаков) заявителей 

Таблица № 1 

 

№ 

п/п 

Категории (признаки) заявителей 

на предоставление муниципаль-

ной услуги 

Идентификатор 

отдельного при-

знака заявителя  

Результат предоставления 

муниципальной услуги  

1 Физические лица А Информация об объектах 

недвижимого имущества, 

находящихся в муници-

пальной собственности и 

предназначенных для 

сдачи в аренду 

2 Юридические лица  Б 

3 Представители заявителя В 

 

__________ 

 

 

 

 



 

III. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления му-

ниципальной услуги 

 

Таблица № 2 

 

№ 

п/п 

Документы, необходимые для 

предоставления муниципальной 

услуги, которые заявитель дол-

жен предоставить 

самостоятельно  

Идентификатор  Способы подачи 

документов 

1 Заявление  А-В О = ОМСУ 

О = Почта 

О(э) = ЕПГУ 

О(э) = Интернет 

О = ГАУ «МФЦ» 

2 Документ, подтверждающий 

полномочия представителя за-

явителя (в случае если с 

заявлением обращается предста-

витель заявителя) 

В О = ОМСУ 

О = Почта 

О(э) = Интернет 

О = ГАУ «МФЦ» 

3 Документ, подтверждающий по-

лучение согласия лица, не 

являющегося заявителем, на об-

работку его персональных 

данных, если в соответствии с 

Федеральным законом 

от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О пер-

сональных данных» обработка 

таких персональных данных мо-

жет осуществляться с согласия 

указанного лица, кроме лиц, 

признанных безвестно отсут-

ствующими, и разыскиваемых 

лиц, место нахождения которых 

не установлено уполномочен-

ным федеральным органом 

исполнительной власти 

В О = ОМСУ 

О = Почта 

О(э) = Интернет 

О = ГАУ «МФЦ» 

 

__________ 
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IV. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и докумен-

тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оснований для приостановления предоставления 

муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Таблица № 3 

 

№ 

п/п 

Основания  Категория заявителей 

на предоставление 

услуги 

1 Основания для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, не-

обходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствуют 

А-В 

2 Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют А-В 

3 Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:  

 Не представлены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, либо предо-

ставлены не в полном объеме 

А-В 

 Отсутствие в заявлении данных, необходимых для предоставления муниципальной услуги А-В 

 Запрашиваемая информация не относится к информации, предоставляемой в соответствии с адми-

нистративным регламентом 

А-В 

 

__________ 

 



 
V. Форма запроса о предоставлении муниципальной услуги 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЯ 

о предоставлении информации об объектах недвижимого 

имущества, находящихся в муниципальной собственности 

и предназначенных для сдачи в аренду 

 

Мэрия города Новосибирска 

Департамент земельных и имущественных 

отношений мэрии города Новосибирска 

_________________________________ 

(Ф.И.О. (при наличии)/наименование юриди-

ческого лица) 

Место жительства/место нахождения: 

_________________________________, 

 

Номер телефона,  

____________________________________ 
Почтовый адрес  

____________________________________ 
Адрес электронной почты: _____________ 

 

Представитель: ______________________ 

                                       (Ф.И.О. (при наличии) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу предоставить информацию об объекте(ах) недвижимого имущества, 

находящемся(ихся) в муниципальной собственности и предназначенном(ых) для сдачи в 

аренду, расположенном(ых) по адресу: Российская Федерация, Новосибирская область, 

город Новосибирск, ________________________________________. 

                                               (адрес / кадастровый номер объекта(ов) 

Результат предоставления муниципальной услуги прошу выдать на руки, через 

ГАУ «МФЦ», направить по почте, по электронной почте (указать нужный способ полу-

чения).  

_______________      _________________________   «___» ______________ 20__г. 

(подпись заявителя)                      (инициалы, фамилия) 

 

Информация  о способе получения результата предоставления муниципальной 

услуги,  оформленного  в  форме документа на бумажном носителе, в отношении 

несовершеннолетнего (в случае обращения за получением муниципальной услуги 

законным представителем несовершеннолетнего, являющегося заявителем): 

 

┌─┐ 

└─┘ -   лично   законным  представителем  несовершеннолетнего,   являющимся 

заявителем; 

┌─┐ 

└─┘ -  другим  законным  представителем несовершеннолетнего,  не являющимся 



2 
заявителем ________________________________________________________________. 

 

       (фамилия, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, 

          удостоверяющем личность другого законного представителя 

       несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результата 

   предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего) 

 

Информация о способе получения уведомлений по муниципальной услуге: 

 

┌─┐ 

└─┘ - по телефону __________________________ 

 

┌─┐ 

└─┘ - по электронной почте _________________ 

 

 

__________ 

 

 



 
VI. Форма уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

 

ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации об 

объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и 

предназначенных для сдачи в аренду 

 

 

 

 

 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации об 

объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и 

предназначенных для сдачи в аренду 

 

На Ваше заявление о предоставлении информации об объектах недвижимого 

имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи 

в аренду, сообщаем, что в предоставлении муниципальной услуги отказано в связи 

______________________________________________________________________ 

Данное решение Вы вправе обжаловать путем подачи жалобы мэру города Ново-

сибирска, первому заместителю мэра города Новосибирска, принимающему решения по 

вопросам земельных и имущественных отношений, в порядке, предусмотренном поста-

новлением мэрии города Новосибирска от 25.06.2018 № 2280 «О Положении об 

особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) мэрии 

города Новосибирска, предоставляющей муниципальную (государственную) услугу, и ее 

должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездей-

ствие) многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг и его работников» и (или) в судебном порядке в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

 

Руководитель                                                  ____________       _______________________ 

                                                                            (подпись)               (инициалы, фамилия) 

Исполнитель 

Тел. 

Реквизиты бланка департамента 

земельных и имущественных отноше-

ний мэрии города Новосибирска 

Кому____________________________ 

(Ф.И.О. (при наличии) заявителя) 

________________________________ 

(адрес) 



 

 


