
         
 

УПРАВЛЕНИЕ 

по регулированию имущественных и земельных отношений 

Талицкого городского округа 
_________________________________________________________ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

 

 

г. Талица 

 

О внесении изменений в Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах 

недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности 

и предназначенных для сдачи в аренду» 

 

В соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, 

Федеральным законом от 06 октября 2003 года  №131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской  Федерации» 

(ред. от 29.06.2015),   Федеральным   законом  от  27  июля   2010 года                  

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» (ред. от 13.07.2015), Федеральным законом от 01 

декабря 2014 года № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные 

законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной 

защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», 

статьей 34 Устава Талицкого городского округа, утвержденным Решением 

Талицкой районной Думы от 02.06.2005 № 396 (ред. от 02.04.2015), 

Положением «Об Управлении по регулированию имущественных и 

земельных отношений Талицкого городского округа», утвержденным 

решением Думы Талицкого городского округа от 27 августа 2009 года № 49 

(ред. от 17.04.2014) для приведения в соответствии административных 

регламентов 

 

ПОСТАНОВЛЯЮ:  

 

1. Внести в Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, 

находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в 

аренду» следующие изменения:  

1.1.Абзац 2 пункта 3 изложить в следующей редакции: 

«Местонахождение: 623640, Свердловская область, г. Талица, ул. 

Советская, дом № 65, литер Б, кабинет № 5.»; 

1.2. Пункт 16 изложить в следующей редакции: 

  от 29.02.2016 № 23 



«16. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 

календарных дней с момента подачи документов. В исключительных случаях 

руководитель учреждения либо уполномоченное на то лицо вправе продлить 

срок рассмотрения запроса не более чем на 30 дней с письменным 

уведомлением об этом пользователя.»; 

1.3. Наименование подраздела 7 изложить в следующей редакции: 

«Подраздел 7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги»; 

1.4. Дополнить пункт 24 абзацем седьмым следующего содержания: 

«Помещение, в которых предоставляется муниципальная услуга, залы 

ожидания, места для заполнения заявлений, информационные стенды с 

образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, должны быть доступны для 

инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о 

социальной защите инвалидов.»; 

1.5. Абзац 3 пункта 29 изложить в следующей редакции: 

«Прием заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, осуществляется в МФЦ в соответствии с 

соглашением о взаимодействии между Управлением и 

многофункциональным центром, заключенным в установленном порядке, 

если исполнение данной процедуры предусмотрено заключенным 

соглашением.»; 

1.6. Абзац 3 пункта 37 изложить в следующей редакции: 

«Персональная ответственность должностных лиц Управления, 

ответственных за предоставление услуги, закрепляется в их должностных 

обязанностях.»; 

1.7. Пункт 45 изложить в следующей редакции: 

«45. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем 

посредством: 

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

б) федеральной государственной информационной системы «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)»; 

в) портала федеральной государственной информационной системы, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 

государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими 

государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, 

государственными и муниципальными служащими (далее - система 

досудебного обжалования) с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет».»; 

1.8. Абзац 2 пункта 49 дополнить словами «(за исключением случая, 

когда  жалоба направляется способом, указанным в подпункте  «в» пункта  

45 Регламента);»; 

1.9. Пункт 52 дополнить предложением следующего содержания: 



«В случае если жалоба была направлена способом, указанным в 

подпункте «в» пункта 45 Регламента, ответ заявителю направляется 

посредством системы досудебного обжалования.». 

2. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой. 

 

 

 

Начальник  Управления  

по регулированию имущественных  

и земельных отношений  

Талицкого городского округа                                                        Н.А.Стражкова 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

                                                                                      



Административный регламент  

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об 

объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной 

собственности и предназначенных для сдачи в аренду», утвержденный 

постановлением Управления по регулированию имущественных и 

земельных отношений Талицкого городского округа от 28.09.2015 года № 

116 (с изм. от 29.02.2016) 

  

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

Подраздел 1. ПРЕДМЕТ РЕГУЛИРОВАНИЯ РЕГЛАМЕНТА 

 

1. Предметом регулирования настоящего Административного 

регламента являются отношения, возникающие между гражданами и 

Управлением по регулированию имущественных и земельных отношений 

Талицкого городского округа (далее – Управление), осуществляющему 

предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации об 

объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной 

собственности и предназначенных для сдачи в аренду». 

Административный регламент разработан в целях повышения качества 

предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий 

для получателей муниципальной услуги и определяет сроки  

и последовательность административных процедур (действий) при 

предоставлении муниципальной услуги. 

 

Подраздел 2. КРУГ ЗАЯВИТЕЛЕЙ 

 

2. Заявителями предоставления муниципальной услуги являются 

физические лица, юридические лица, заинтересованные в предоставлении 

данной услуги, или их представители, действующие на основании 

доверенности, оформленной в соответствии с Гражданским кодексом 

Российской Федерации (далее – заявители). 

 

Подраздел 3. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИНФОРМИРОВАНИЯ О 

ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

3. Муниципальную услугу предоставляет Управлением по регулированию 

имущественных и земельных отношений Талицкого городского округа (далее 

– Управление): 

Местонахождение: 623640, Свердловская область, г. Талица, ул. 

Советская, дом № 65, литер Б, кабинет № 5. 

График работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 08.00 до 

12.00, с 13-00 до 16-00. 

Телефон  (34371) 2-51-98.  

Электронная почта: uriizo@yandex.ru, urizoc@yandex.ru 

mailto:uriizo@yandex.ru
mailto:urizoc@yandex.ru


Официальный сайт Управления: http://uriizo.ru. 

Прием заявителей для консультирования, прием заявлений и документов 

производится  специалистами Управления.  

4. Информацию о месте нахождения и графике работы Управления, 

контактных телефонах и другие сведения, необходимые для получения 

муниципальной услуги, а также информацию о порядке предоставления 

услуги можно получить:  

в информационном киоске, расположенном в фойе Администрации 

Талицкого городского округа; 

на официальном сайте Управления http://uriizo.ru; 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций)  gosuslugi.ru в сети Интернет (далее – Портал госуслуг); 

а также в филиалах Многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг (Далее – МФЦ) в соответствии с 

графиком работы. Прием заявлений от получателей муниципальной услуги и 

их консультирование исполнителями осуществляется в МФЦ.  

 Информация о месте нахождения и графике работы МФЦ в г. Талица 

размещена на сайте: www.mfc66.ru, по телефону Единого контакт-центра 

МФЦ: 8-800-200-84-40 (звонок бесплатный). 

5. Информация по вопросам предоставления  муниципальной услуги 

может быть получена: 

1) при непосредственном обращении заявителя; 

2) с использованием средств телефонной  и почтовой связи; 

3) через информационно-телекоммуникационные сети общего 

пользования, через  средства массовой информации. 

4) на стендах Управления. 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

должна содержать следующие сведения:  

- требования к письменному запросу заявителей о предоставлении 

информации о порядке предоставления муниципальной услуги; 

 - перечень документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги; 

 - выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие 

деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

 - текст административного регламента с приложениями; 

 - краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; 

 - образцы оформления документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги, и требования к ним. 

Основными требованиями к информированию граждан о порядке 

предоставления муниципальной услуги являются достоверность 

предоставляемой информации, четкость изложения информации, полнота 

информирования 

6. Информацию о ходе предоставления муниципальной услуги можно 

получить непосредственно в Управлении при личном обращении или по 

телефону (34371) 2-51-98.  При обращении необходимо указать реквизиты 

http://uriizo.ru/
http://uriizo.ru/
http://uriizo.ru/
http://www.mfc66.ru/


заявителя обратившегося и регистрационный номер заявления. 

При  подаче  заявления и документов для предоставления услуги в  

электронном виде посредством  Портала госуслуг информацию о ходе 

предоставления  услуги можно  получить в «Личном кабинете» Портала 

госуслуг. 

7. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется специалистами Управления и специалистами МФЦ в 

устной и письменной формах. 

При личном обращении заявитель предъявляет документ, 

удостоверяющий его личность. 

При ответах на телефонные звонки и обращения на личном приеме 

специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информирует 

обратившихся по интересующим их вопросам.  

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации 

о наименовании органа, в который позвонил заявитель,  фамилии, имени, 

отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Время разговора не должно превышать 10 минут. 

Если при консультации по телефону или на личном приеме изложенные 

в обращении заявителя факты и обстоятельства являются очевидными и не 

требуют дополнительной проверки, специалист дает устный ответ. 

В остальных случаях дается письменный ответ по существу 

поставленных в обращении вопросов в течение 30 календарных дней с 

момента регистрации обращения. 

9. Заявитель может направить обращение в письменном виде или 

в форме электронного документа. 

В письменном обращении заявитель указывает свои фамилию, имя, 

отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или 

уведомление о переадресации обращения.  

Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, 

направившего обращение, и почтовый адрес, ответ на обращение не дается. 

Обращение, поступившее в форме электронного документа, подлежит 

рассмотрению в порядке, установленном федеральным законодательством. 

В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои 

фамилию, имя, отчество, адрес электронной почты, если ответ должен быть 

направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ 

должен быть направлен в письменной форме.  

Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые 

документы в электронной форме либо направить указанные документы или 

их копии в письменной форме. 

В ответе на письменное обращение и обращение, поступившее 

по электронной почте, указываются: 

фамилия, имя, отчество специалиста, который готовил ответ; 

номер контактного телефона; 

дата и исходящий номер ответа на обращение. 

Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, 



направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, 

указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, 

указанному в обращении. 

Письменное или электронное обращение заявителя рассматривается  

и заявителю направляется письменный ответ в течение 30 календарных дней с 

момента регистрации обращения. 

8. Все консультации, а также предоставленные в ходе консультаций 

документы, являются бесплатными. 

9. На официальном сайте Управления размещается следующая 

информация: 

сведения о местонахождении, график (режим) работы, номера 

контактных телефонов, адреса электронной почты Управления и организаций, 

участвующих в предоставлении государственной услуги; 

сведения о местонахождении, номера телефонов, адреса интернет-сайтов 

и электронной почты органов и организаций, в которых заявитель может 

получить документы, необходимые для получения муниципальной услуги; 

извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги; 

текст настоящего Административного регламента с приложениями. 

 

 

РАЗДЕЛ 2. СТАНДАРТ ПРЕДСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ 

 

 

Подраздел 1. НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

10. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется 

настоящим Административным регламентом, именуется: «Предоставление 

информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в 

муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду». 

 

Подраздел 2. НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО 

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ 

 

11. Муниципальная услуга предоставляется Управлением.  

Муниципальная услуга может быть получена  заявителем в МФЦ. В 

случае получения муниципальной услуги через МФЦ: 

-  исчисление срока предоставления муниципальной услуги 

осуществляется со дня приема и регистрации  заявления в МФЦ;  

- срок передачи документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, из МФЦ в Управление осуществляется на 

следующий рабочий день после приема документов в МФЦ; 

- срок передачи документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги, из Управления в МФЦ (если заявитель выбрал 

способ получения результата предоставления муниципальной услуги через 



МФЦ) – не позднее 1 рабочего дня до окончания  срока предоставления 

муниципальной услуги; 

- сроки доставки документов входят в общий срок оказания 

муниципальной услуги.  

Передача документов осуществляется курьером по ведомости приема-

передачи «вне очереди». 

12. Для получения муниципальной услуги в электронном виде в сети 

Интернет через Портал государственных услуг gosuslugi.ru от заявителей 

требуется предоставление документов, необходимых для  оказания услуги, в 

электронном виде.  

В целях предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

может использоваться универсальная электронная карта. Универсальная 

электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина 

на получение муниципальной услуги.». 

  13. Не допускается требовать от гражданина осуществления действий, 

в том числе согласования, необходимых для получения муниципальной 

услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы 

местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и 

получения документов, включенных в перечень услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления государственных и 

муниципальных услуг, утвержденный Решением Думы Талицкого 

городского округа, от 25 октября 2012 № 101. 

 

Подраздел 3. ПЕРЕЧЕНЬ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ, 

РЕГУЛИРУЮЩИХ ОТНОШЕНИЯ, ВОЗНИКАЮЩИЕ В СВЯЗИ С 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

14. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением услуги, с указанием их реквизитов: 

- Гражданский кодекс Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в РФ» (08.10.2003г № 

202); 

- Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание 

законодательства Российской Федерации, 2006г, № 19, ст.2060); 

- Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ "Об 

обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов 

и органов местного самоуправления" (РГ от 13.02.2009г № 4849); 

- Положением «Об Управлении по регулированию имущественных и 

земельных отношений Талицкого городского округа», утвержденным 

Решением Думы Талицкого городского округа  от 27 августа 2009 года  №  49 

(в ред. 17.04.2014 № 27);   

- Уставом Талицкого городского округа (газета «Сельская новь» № 84 от 

06.08.2015); 
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- Решение Думы Талицкого городского округа от 25 октября 2012 года 

№ 101 «Об утверждении перечня услуг, которые являются  необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальных услуг  органами 

местного самоуправления Талицкого городского округа и  предоставляются 

организациями, участвующими в предоставлении государственных и 

муниципальных услуг,  и Порядка определения размера платы за оказание 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальных услуг в Талицком городском округе и 

представляются муниципальными учреждениями и (или) муниципальными 

унитарными предприятиями Талицкого городского округа, участвующими в 

предоставлении муниципальных услуг»; 

 

Подраздел 4. РЕЗУЛЬТАТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 

УСЛУГИ 

 

15. Результатом  предоставления муниципальной услуги является:    

- получение заявителями необходимой информации об объектах 

недвижимого имущества, относящихся к муниципальной собственности  

Талицкого городского округа  и предназначенных для сдачи в аренду (далее 

– объекты недвижимого имущества). 

- письменный отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги 

(далее – отказ). 

 

Подраздел 5. СРОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 

УСЛУГИ 

 

16. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 

календарных дней с момента подачи документов. В исключительных случаях 

руководитель учреждения либо уполномоченное на то лицо вправе продлить 

срок рассмотрения запроса не более чем на 30 дней с письменным 

уведомлением об этом пользователя. 

 

Подраздел 6. ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ В 

СООТВЕТСТВИИ С ЗАКОНОДАТЕЛЬНЫМИ ИЛИ ИНЫМИ 

НОРМАТИВНЫМИ ПРАВОВЫМИ АКТАМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

17. Перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  

услуги, подлежащих предоставлению заявителем: 

    - Заявление установленного образца (приложение 1). 

 

Подраздел 7. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ 

ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 



 

  18. Оснований для отказа в приеме заявления и документов не имеется. 

 

Подраздел 8: ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ПРИОСТАНОВЛЕНИЯ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ИЛИ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

19. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

является: 

1) отсутствие в тексте заявления предмета обращения; 

2) отсутствие в тексте заявления сведений о почтовом, электронном 

адресе, на который необходимо направить информацию.  

 

Подраздел 9. ПОРЯДОК, РАЗМЕР И ОСНОВАНИЯ ВЗИМАНИЯ 

ГОСУДАРСТВЕННОЙ ПОШЛИНЫ ИЛИ ИНОЙ ПЛАТЫ, ВЗИМАЕМОЙ 

ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

20. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.  

 

Подраздел 10. МАКСИМАЛЬНЫЙ СРОК ОЖИДАНИЯ В ОЧЕРЕДИ 

ПРИ ПОДАЧЕ ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 

УСЛУГИ  

 

21. Срок ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и/или при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

 

Подраздел 11. СРОК И ПОРЯДОК РЕГИСТРАЦИИ ЗАПРОСА 

ЗАЯВИТЕЛЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

22. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги производится в день поступления этого запроса в Управление либо в 

МФЦ (в случае если заявление на предоставление муниципальной услуги 

подается посредством МФЦ). 

23. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с 

документами, указанными в пункте 17 настоящего Административного 

регламента, поступившего в Управление посредством электронной связи в 

нерабочий или праздничный день, осуществляется в течение одного, 

следующего за ним, рабочего дня. В МФЦ заявления принимаются только 

при личном приеме заявителя. 

 

Подраздел 12. ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ 

ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА 

 

24. Помещения для предоставления муниципальной услуги 



(далее – помещения) должны находиться вблизи остановок общественного 

транспорта. 

Помещения, как правило, размещаются на нижних этажах зданий. 

Помещения должны соответствовать требованиям противопожарной 

безопасности, санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными 

проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ 

инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. 

Помещения, предназначенные для ожидания, оборудуются  

информационными стендами, стульями и столами для возможности 

оформления документов. 

Помещения для ожидания должны создавать комфортные условия 

для заявителей и оптимальные условия для работы специалистов. 

Помещение, в которых предоставляется муниципальная услуга, залы 

ожидания, места для заполнения заявлений, информационные стенды с 

образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, должны быть доступны для 

инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о 

социальной защите инвалидов. 

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами 

(стойками) и обеспечиваются образцами заявлений и канцелярскими 

принадлежностями.  

 

Подраздел 13. ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

25. Показателями доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги являются: 

количество обращений за получением услуги; 

количество получателей услуги; 

среднее количество человеко-часов, затраченных на оказание одной 

услуги; 

количество регламентированных посещений Управления для получения 

услуги; 

максимальное количество документов, необходимых для получения 

услуги; 

максимальное количество документов, которые заявитель обязан 

самостоятельно представить для получения услуги; 

максимальное время ожидания от момента обращения за услугой 

до фактического начала оказания услуги; 

наличие информационной системы, автоматизирующей процесс оказания 

услуги; 

доступность бланков заявлений или иных документов, необходимых 

для оказания услуги, в сети Интернет; 

размещение информации о порядке оказания услуги с сети Интернет; 



размещение информации о порядке оказания услуги в брошюрах, 

буклетах, на информационных стендах, размещенных в помещениях 

Управления; 

возможность получения консультации специалистов по вопросам 

предоставления услуги: 

по телефону, 

через сеть Интернет, 

по электронной почте, 

при устном обращении, 

при письменном обращении; 

обеспечение возможности обслуживания людей с ограниченными 

возможностями (наличие пандусов, специальных ограждений, перил, 

обеспечивающих беспрепятственное передвижение инвалидных колясок); 

наличие электронной системы управления очередью на прием для 

получения услуги; 

количество консультаций по вопросам предоставления услуги; 

максимальная удаленность места жительства потенциального заявителя 

от ближайшего места оказания услуги; 

максимальное время перемещения от места жительства потенциального 

заявителя до ближайшего места оказания услуги на общественном 

транспорте; 

доля заявителей, удовлетворенных качеством предоставления услуги, 

от общего числа опрошенных заявителей; 

доля заявителей, удовлетворенных результатом предоставления услуги, 

от общего числа опрошенных заявителей; 

количество обоснованных жалоб на нарушение регламента 

предоставления услуги; 

доля обоснованных жалоб от общего количества обращений 

за получением услуги; 

количество обращений в судебные органы для обжалования действий 

(бездействия) и (или) решений должностных лиц при предоставлении услуги. 

ожидание предоставления муниципальной услуги, непосредственное 

получение муниципальной услуги); 

точность обработки данных, правильность оформления документов; 

компетентность специалистов, осуществляющих предоставление 

муниципальной услуги (профессиональная грамотность); 

 количество обоснованных жалоб. 

 

Подраздел 14. ИНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

26. Заявитель может получить информацию о предоставлении 

муниципальной услуги с помощью государственной информационной 

системы» Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)». 



В целях предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

может использоваться универсальная электронная карта. Универсальная 

электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина 

на получение муниципальной услуги. 

Заявители имеют возможность получения муниципальной услуги в 

электронной форме с использованием Единого портала государственных 

услуг в части: 

1) получения информации о порядке предоставления муниципальной 

услуги; 

2) ознакомления с формами заявлений и иных документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги, обеспечения доступа к 

ним для копирования и заполнения в электронном виде; 

3) направления запроса и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

4) осуществления мониторинга хода предоставления муниципальной 

услуги; 

5) получения результата предоставления муниципальной услуги в 

соответствии с действующим законодательством. 

 При направлении запроса о предоставлении муниципальной 

услуги в электронной форме заявитель формирует заявление на 

предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа и 

подписывает его электронной подписью в соответствии с требованиями 

Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ "Об электронной подписи" и 

требованиями Федерального закона № 210-ФЗ. 

 При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги в 

электронной форме заявитель вправе приложить к заявлению о 

предоставлении муниципальной услуги документы, указанные в подразделе 

6 настоящего Регламента, которые формируются и направляются в виде 

отдельных файлов в соответствии с требованиями законодательства. 

При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в 

электронной форме представителем заявителя, действующим на основании 

доверенности, доверенность должна быть представлена в форме 

электронного документа, подписанного электронной подписью 

уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность. 

В течение 5 дней с даты направления запроса о предоставлении 

муниципальной услуги в электронной форме заявитель предоставляет в 

Управление документы, представленные в подразделе 6 настоящего 

Регламента (в случае, если запрос и документы в электронной форме не 

составлены с использованием электронной подписи в соответствии с 

действующим законодательством). 

Организация предоставления муниципальной услуги на базе 

многофункционального центра осуществляется в соответствии с 

соглашением о взаимодействии между Администрацией ТГО и МФЦ, 

заключенным в установленном порядке.  



При предоставлении муниципальной услуги работниками МФЦ 

исполняются следующие административные процедуры: 

1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

2) выдача документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги. 

 

РАЗДЕЛ 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ 

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К 

ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ  

 

Подраздел 1. СОСТАВ И ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

 

27. Организация предоставления муниципальной услуги включает в 

себя следующие административные процедуры: 

        1)прием и регистрацию заявления; 

2) рассмотрение заявления и предоставленных документов;  

3) принятие решения о предоставлении либо в отказе предоставления 

услуги.  

При оказании муниципальной услуги через МФЦ специалист МФЦ 

осуществляет следующие административные процедуры: 

- информирует  заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги через МФЦ; 

- принимает и регистрирует  заявление и документы, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги; 

- передает принятые документы в Управление; 

- выдает результат предоставления услуги. 

28. Блок-схема  предоставления муниципальной услуги приводится в 

приложении  2 к настоящему Административному регламенту. 

 

Глава 1.Прием, регистрация заявления 

 

 29. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги 

является личное обращение заявителя в Управление или МФЦ с заявлением 

и необходимым пакетом документов. Регистрация заявлений осуществляется 

ответственным специалистом в электронном журнале регистрации запросов в 

день их поступления в Управление, либо специалистов МФЦ (далее 

специалист).  

Прием заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, осуществляются специалистами Управления, 

работниками МФЦ. 

 Прием заявления и документов, необходимых для предоставления 



муниципальной услуги, осуществляется в МФЦ в соответствии с 

соглашением о взаимодействии между Управлением и 

многофункциональным центром, заключенным в установленном порядке, 

если исполнение данной процедуры предусмотрено заключенным 

соглашением. 

При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов 

посредством личного обращения заявителя специалист Управления, 

работник МФЦ, ответственный за прием документов, осуществляет 

следующую последовательность действий: 

1) устанавливает предмет обращения; 

2) устанавливает соответствие личности заявителя документу, 

удостоверяющему личность; 

3) проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия) 

представителя физического лица (в случае, если с заявлением обращается 

представитель заявителя); 

4) осуществляет сверку копий представленных документов с их 

оригиналами; 

5) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие 

подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, 

серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их 

содержание; 

6) осуществляет прием заявления и документов и составляет расписку, 

которая содержит информацию о регистрационном номере заявления, о 

перечне представленных документов, а при наличии выявленных 

недостатков - их описание; 

7) вручает расписку заявителю. 

В случае если заявление на предоставление муниципальной услуги 

подается посредством МФЦ,  работник МФЦ помимо перечисленных выше 

административных действий: 

- согласовывает с заявителем способ получения результата 

муниципальной услуги, делая отметку в заявлении о предоставлении 

муниципальной услуги;  

- передает заявление и представленный пакет документов в Управление 

на следующий день после приема  и регистрации заявления и документов в 

МФЦ.  

 В случае обнаружения оснований для отказа в приеме документов 

специалист Управления, работник МФЦ сообщает об этом заявителю и 

предлагает ему устранить недостатки.  

При непредставлении заявителем после консультации документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, (не устранении 

недостатков в документах) заявителю отказывается в приеме документов и 

выдается письменное уведомление об отказе в приеме документов с 

указанием причин отказа. 

Если заявитель выбрал способ получения результата предоставления 

муниципальной услуги через МФЦ, работник МФЦ принимает от 



Управления по ведомости приема - передачи документы и осуществляет 

выдачу результата. 

Максимальное время приема заявления и прилагаемых к нему 

документов при личном обращении заявителя не превышает 15 минут. 

При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, заполненного 

заявления или неправильном его заполнении специалист Управления, 

работник МФЦ, ответственный за прием документов, консультирует 

заявителя по вопросам заполнения заявления. 

Для получения муниципальной услуги через Единый портал 

государственных и муниципальных услуг заявитель должен авторизоваться в 

личном кабинете. 

 

Глава 2. Рассмотрение заявления и представленных документов 

 

30. Основанием для начала рассмотрения заявления и проверки 

содержащихся в них сведений является поступление заявления, документов  

прошедших регистрацию специалисту Управления, ответственному за 

рассмотрение документов. 

 

Глава 3. Принятие решения о предоставлении  

либо в отказе предоставлении услуги 

 

31. Результатом административной процедуры по предоставлению 

информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в 

муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду 

является: 

получение заявителями необходимой информации об объектах 

недвижимого имущества, относящихся к муниципальной собственности  

Талицкого городского округа  и предназначенных для сдачи в аренду; 

письменный отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги.  

Ответственное лицо формирует сведения об объекте недвижимого 

имущества, которые включают в себя: 

1) наименование объекта недвижимости; 

2) адрес (местоположение); 

3) общая площадь объекта недвижимости, предназначенная для сдачи в 

аренду; 

4) сведения об организации, которой поручено проведение конкурса 

(аукциона) на право заключения договора аренды объекта недвижимого 

имущества (наименование, местонахождение, телефон, адрес официального 

сайта в сети Интернет). 

Сформированные сведения об объекте недвижимого имущества 

передаются должностным лицом, ответственным за формирование сведений, 

должностному лицу, ответственному за размещение информации об объектах 

недвижимого имущества на портале Государственных услуг Свердловской 

области. 



Заявителю выдается запрашиваемая информация в письменной форме, 

либо письменный отказ в предоставлении информации.   

 

РАЗДЕЛ 4 

ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ  

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

 

32. В целях эффективности, полноты и качества оказания 

муниципальной услуги осуществляется контроль за исполнением 

муниципальной услуги (далее – контроль). 

33. Задачами осуществления контроля являются: 

соблюдение специалистами Управления  настоящего 

административного регламента, порядка и сроков осуществления 

административных действий  

и процедур; 

предупреждение и пресечение возможных нарушений прав и законных 

интересов заявителей; 

выявление имеющихся нарушений прав и законных интересов 

заявителей и устранение таких нарушений; 

совершенствование процесса оказания муниципальной услуги. 

34. Формами осуществления контроля являются проверки (плановые 

и внеплановые) и текущий контроль. 

35. Текущий контроль за надлежащим выполнением специалистами 

Управления административных действий в рамках административных 

процедур осуществляется начальником Управления. 

36. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги проводятся комиссией, состав 

которой определяется распоряжением Управления. Результаты проверки 

оформляются в виде  справки, в которой отмечаются выявленные недостатки 

и предложения по их устранению. 

На обращение получателей муниципальной услуги, содержащее  

жалобы на  решения Управления,  действия (бездействие) специалистов 

Управления, направляется письменный ответ о  проведении внеплановой 

проверки и ее результатах. 

37. Специалист, ответственный за прием  и исполнение документов, 

несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема 

и исполнения  документов, за правильность подготовки документов, за 

правильность и достоверность внесения информации в базу данных.  

Специалисты, ответственные за предоставление услуги, несут 

персональную ответственность за разглашение конфиденциальной 

информации.  

Персональная ответственность должностных лиц Управления, 

ответственных за предоставление услуги, закрепляется в их должностных 

обязанностях. 

 



РАЗДЕЛ 5 ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ  

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, 

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,  

А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ 

СЛУЖАЩИХ, СПЕЦИАЛИСТОВ МФЦ 

 

38. Действия (бездействие) специалистов Управления и специалистов 

МФЦ, а также решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления 

муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в досудебном 

(внесудебном) и (или) судебном порядке. 

39. Досудебный (внесудебный) порядок не является для заявителя 

обязательным и не исключает возможности заявителя воспользоваться 

судебным порядком обжалования. 

40. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются 

действия (бездействие) специалистов Управления, специалистов МФЦ, а 

также решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления 

муниципальной услуги, являющиеся, по мнению заявителя, незаконными, 

необоснованными  

и нарушающими права, свободы и законные интересы заявителя. 

41. Заявитель имеет право на обжалование решений Управления, 

действий (бездействия) специалистов Управления, осуществленных 

(принятых) при предоставлении муниципальной услуги, в том числе в 

следующих случаях: 

нарушение сроков регистрации заявления о предоставлении 

муниципальной услуги или сроков предоставления муниципальной услуги; 

требование у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области, муниципальными правовыми актами, регулирующими 

предоставление муниципальной услуги; 

отказ в приеме документов или отказ в предоставлении муниципальной 

услуги по основаниям, не предусмотренным нормативными правовыми 

актами Российской Федерации и Свердловской области, муниципальными 

правовыми актами; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации и Свердловской области, муниципальными правовыми актами; 

отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в документах, 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги, либо 

нарушение установленного срока таких исправлений. 

42. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии). 

   43. Жалоба может быть направлена по почте, через 

многофункциональный центр, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 

Администрации Талицкого городского округа, единого портала 



государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 

государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 

личном приеме заявителя. 

   44. Письменные жалобы могут быть поданы заявителем лично или 

направлены по почте в Управление  по адресу: Свердловская область, 

г.Талица, ул. Луначарского, 59, кааб. № 43  или в МФЦ при его открытии на 

территории Талицкого городского округа. Жалобы, подготовленные в форме 

электронного документа, могут быть направлены заявителем на электронный 

адрес Управления. 

Личный прием заявителей в связи с обжалованием действий 

(бездействия) специалистов Управления, специалистов МФЦ и решений, 

осуществленных (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, 

осуществляется специалистами и начальником Управления в соответствии с 

установленным графиком приема граждан, при получении жалоб  на 

действия (бездействие) специалистов МФЦ – главой администрации 

Талицкого городского округа либо заместителем  главы администрации 

Талицкого городского округа, в ведение которого находятся вопросы 

организации управления. 

  45. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем 

посредством: 

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

б) федеральной государственной информационной системы «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)»; 

в) портала федеральной государственной информационной системы, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 

государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими 

государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, 

государственными и муниципальными служащими (далее - система 

досудебного обжалования) с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет». 

46. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в 

уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые 

установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и 

Администрацией, предоставляющей муниципальную услугу, но не позднее 

следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

47. Жалоба на действия (бездействие) специалистов Управления может 

быть направлена в адрес начальника Управления, жалоба на действия 

(бездействия) начальника Управления может быть направлена в адрес 

заместителя Главы Администрации Талицкого городского округа, в ведении 

которого находятся вопросы организации управления, либо Главе 

Администрации Талицкого городского округа. 

48. Жалоба должна содержать: 

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте 



жительства заявителя – физического лица, а также номер контактного 

телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 

которым должен быть направлен ответ заявителю; 

наименование Управления и специалиста Управления, специалиста 

МФЦ решения и действия (бездействие) которого обжалуются; 

сведения об обжалуемом решении и действии (бездействии) 

специалиста Управления, специалиста МФЦ; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением  

и действием (бездействием) специалиста Управления, специалиста МФЦ. 

Заявителем могут быть представлены документы, подтверждающие его 

доводы, либо их копии. 

49. Ответ на жалобу заявителя не дается в следующих случаях: 

в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу,  

и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (за 

исключением случая, когда  жалоба направляется способом, указанным в 

подпункте  «в» пункта  45 Регламента); 

жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, 

угрозы жизни, здоровью и имуществу начальника и специалистов 

Управления, специалистов МФЦ, а также членов их семей (в данном случае 

заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом); 

текст жалобы не поддается прочтению (если фамилия и почтовый адрес 

заявителя поддаются прочтению, в течение семи дней со дня регистрации 

жалобы заявителю направляется уведомление о невозможности направления 

ответа). 

50. Срок рассмотрения письменной жалобы и жалобы, подготовленной 

в форме электронного документа, составляет 15 дней с момента регистрации 

жалобы. В случае обжалования отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушений установленного 

срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня регистрации 

жалобы. 

51. В результате рассмотрения жалобы принимается одно 

из следующих решений:  

удовлетворить жалобу, 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 

настоящим административным регламентом; 

отказать в удовлетворении жалобы. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю 

в письменной форме и (по желанию заявителя) в электронной форме 

направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

52. В случае признания указанного в жалобе требования обоснованным 

принимаются меры к устранению нарушений прав, свобод и законных 

интересов заявителя, допущенных Управлением или  МФЦ в ходе 



предоставления муниципальной услуги. 

В случае если жалоба была направлена способом, указанным в 

подпункте «в» пункта 45 Регламента, ответ заявителю направляется 

посредством системы досудебного обжалования. 

53. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по 

рассмотрению жалоб, незамедлительно принимает необходимые меры в 

соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

54. Положением об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на 

решения и действия (бездействие) органов (структурных подразделений) 

Администрации Талицкого городского округа, органов местного 

самоуправления, осуществляющих исполнительно-распорядительные 

полномочия, предоставляющих муниципальные услуги, и их должностных 

лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальные услуги,  

утвержденным постановлением Администрации Талицкого городского 

округа от 30.01.2014 № 15, определены  особенности подачи и рассмотрения 

жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, 

выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) органов 

(структурных подразделений) Администрации Талицкого городского округа, 

органов местного самоуправления, осуществляющих исполнительно-

распорядительные полномочия,  предоставляющих муниципальные услуги, 

(далее - органы, предоставляющие услуги) и их должностных лиц, 

муниципальных служащих, предоставляющих муниципальные услуги, при 

предоставлении муниципальных услуг. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение  1 

к Административному регламенту 

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, 

находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи 

в аренду». 

 

 

Начальнику  

Управления по регулированию имущественных  

и земельных отношений  

Талицкого городского округа   

__________________________ 

 

 

Заявление о предоставлении информации* 
 

Я, ____________________________________________________________, 

                      фамилия, имя, отчество заявителя (его уполномоченного 

представителя) 

паспорт № ____________________ 

выдан_________________________________ 

   серия и номер паспорта,  наименование органа, выдавшего паспорт,  дата 

выдачи 

__________________________________________________________________ 

действуя от имени 

____________________________________________________ 

 фамилия, имя, отчество заявителя (в случае если его интересы представляет                                                                                              

уполномоченный представитель) 

на основании 

________________________________________________________ 

                                                     наименование и реквизиты документа, 

подтверждающего полномочия представителя 

прошу предоставить мне информацию об объектах недвижимого имущества, 

находящихся  в казне Талицкого городского округа  и предназначенных для 

сдачи в аренду. 

 

Информацию прошу предоставить 



 почтовым отправлением по адресу: 

____________________________________             

 почтовый адрес с указанием индекса  на электронный адрес: 

____________________________________, и личном обращении в 

Управление  

           (поставить отметку напротив выбранного варианта) 

О готовности результатов муниципальной услуги прошу сообщить по 

телефону  _____________________________. 

Приложение: на ___ л. в 1 экз. 

_______________                                                                  __________________  

  дата направления запроса                                                                                                              

подпись заявителя или его 

                                                                                                                                                      

уполномоченного представителя 

 

* Запрос от юридического лица оформляется на фирменном бланке 

юридического лица и подписывается  его руководителем либо иным 

должностным лицом юридического лица. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение  2 

к Административному регламенту 

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, 

находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи 

в аренду». 

 

 

                                                

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

                                                                                       
 

Заявитель 

Подача заявления о предоставлении информации в Управление  

Есть основания для 

отказа в исполнении 

муниципальной 

функции 

Рассмотрение заявления 

Да Нет 

Отказ в исполнении 

муниципальной 

функции 

Подготовка и оформление ответа 

заявителю 

Выдача ответа заявителю 


