
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 
ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ 

АДМИНИСТРАЦИЯ ВОИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  
МЦЕНСКОГО РАЙОНА 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 
 «7» апреля 2023 года № 9 
д. Первый Воин 
 
О внесении изменений в постановление администрации Воинского сельского поселения от 
21.01.2019  №5 «Об утверждении административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги  «О предоставлении сведений об объектах 
имущества, включенных в перечень муниципального имущества, 
 предназначенного для предоставления во владение и (или)  
в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства 
и организациям, образующим инфраструктуру 
поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства  
в Воинском сельском поселении Мценского района Орловской области» 
 

В целях приведения постановления администрации Воинского сельского поселения 
от 21.01.2019. №5  в соответствие с требованиями Федерального закона от 27.07.2010. 
№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
администрация Воинского сельского поселения  
 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1.Внести изменения в административный регламент по предоставлению 
муниципальной услуги  «О предоставлении сведений об объектах имущества, 
включенных в перечень муниципального имущества,  предназначенного для 
предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего 
предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки 
субъектов малого и среднего предпринимательства в Воинском сельском поселении 
Мценского района Орловской области», являющийся приложением к Постановлению 
администрации Воинского сельского поселения от 21.01.2019. №5:  

1. Раздел II «Стандарт предоставления муниципальной услуги» дополнить 
пунктами 2.15. и 2.16.: 

«2.15. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах, в том числе 
исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении таких ошибок. 

2.15.1.В случае выявления опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах специалист администрации, 
ответственный за рассмотрение документов на предоставление муниципальной услуги, 
осуществляет исправление и выдачу (направление) заявителю исправленного документа, 
являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, в срок, не 
превышающий 2 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления. 

2.15.2. Основанием для исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в 
документах, выданных заявителю в результате предоставления муниципальной услуги 
(далее – опечатки и (или) ошибки), является представление (направление) заявителем 
соответствующего заявления в произвольной форме в адрес администрации.  



2.15.3. Заявление может быть подано заявителем в администрацию одним из 
следующих способов:       

- лично; 
- через законного представителя; 
- почтой; 
- по электронной почте. 
Также заявление о выявленных опечатках и (или) ошибках может быть подано в 

МФЦ заявителем лично или через законного представителя, а также в электронной форме 
через Единый портал и/или Региональный портал, с момента реализации технической 
возможности. 

2.15.3 Специалист администрации рассматривает заявление, представленное 
заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не 
превышающий 3 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления. 

2.15.4. В случае выявления опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах специалист администрации 
осуществляет исправление и выдачу (направление) заявителю исправленного документа, 
являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, в срок, не 
превышающий 3 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления. 

2.15.5. Исправление допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги осуществляется без взимания платы. 

2.15.6. В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги, специалист администрации, 
направляет уведомление заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, 
не превышающий 3 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления. 

2.16. Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам 
предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий перечень оснований 
для отказа в выдачи этого дубликата.  

2.16.1. Основанием для выдачи дубликата документа, выданного по результатам 
предоставления муниципальной услуги, является представление (направление) заявителем 
заявления о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления 
муниципальной услуги, в произвольной форме в адрес администрации. 

2.16.2.Заявление о выдаче дубликата документа может быть подано заявителем в 
Администрацию одним из следующих способов: лично, почтой, по электронной почте. 

2.16.3. Работник  администрации  рассматривает заявление о выдаче дубликата 
документа и в случае отсутствия оснований для отказа, выдает дубликат документа в срок, 
не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления. 

2.16.4.Основаниями для отказа в выдаче заявителю дубликата документа, 
являются: 

1) отсутствие в заявлении о выдаче дубликата документа информации, 
позволяющей идентифицировать ранее выданную информацию; 

2) представление заявления о выдаче дубликата документа неуполномоченным 
лицом. 

2. Раздел III «Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе 
особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а 
также особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах» принять в новой редакции: 

«3.1. Состав и последовательность выполнения административных процедур 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 
процедуры: 
1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
2) рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и оформление 
документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 



3) выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №2 к 
настоящему административному регламенту. 

3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги: 
            3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление 
в Администрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе 
посредством Единого или Регионального порталов. 

3.2.2. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение каждого 
административного действия, входящего в состав административной процедуры: 
- за прием и регистрацию заявления в адрес Администрации, представленного заявителем 
лично в Администрацию, поступившего по почте или посредством Единого и 
Регионального порталов, - специалист Администрации. 

- за прием и регистрацию заявления в МФЦ – специалист МФЦ. 
 3.2.3. Содержание административных действий, входящих в состав 

административной процедуры:  
прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги 

(продолжительность и (или) максимальный срок их выполнения – в день поступления 
обращения в Администрацию; при личном обращении заявителя – 15 минут с момента 
получения заявления о предоставлении муниципальной услуги). 

3.2.4. Критерий принятия решения о приеме и регистрации заявления: наличие 
заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.5. Результат выполнения административной процедуры: зарегистрированное 
заявление о предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 
- в случае поступления заявления по почте специалист администрации, регистрирует 
заявление о предоставлении муниципальной услуги в Журнале учета письменных 
обращений граждан; 

- в случае подачи заявления лично в администрацию, специалист администрации, 
регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в Книге регистрации 
заявлений граждан; 

- в случае направления заявления посредством Единого и регионального порталов, 
специалист Администрации, регистрирует заявление о предоставлении муниципальной 
услуги в Книге регистрации заявлений граждан; 

- в случае подачи заявления в МФЦ специалист МФЦ регистрирует заявление о 
предоставлении муниципальной услуги в системе электронного документооборота. 
            3.2.7. В случае поступления заявления по почте, зарегистрированное заявление о 
предоставлении муниципальной услуги с приложениями, передается специалисту 
Администрации. 
            3.2.8. В случае подачи заявления в МФЦ зарегистрированное заявление о 
предоставлении муниципальной услуги с приложениями передается в Администрацию. 

3.3. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги  
и оформление документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги: 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 
зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги. 
            3.3.2. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение каждого 
административного действия, входящего в состав административной процедуры: 
- за рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги, оформление 
документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, - 
специалист администрации; 



- за подписание документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги, - Глава муниципального образования либо лицо, его замещающее, 
иное уполномоченное лицо; 

- за регистрацию подписанных Главой муниципального образования либо лицом, 
его замещающим, иным уполномоченным лицом, документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, - специалист администрации 

3.3.3. Содержание административных действий, входящих в состав 
административной процедуры: 

- рассмотрение заявления и оформление документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок 
выполнения – 3 рабочих дней со дня регистрации в администрации заявления о 
предоставлении муниципальной услуги); 

- подписание документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения – не 
позднее 2 рабочих дней со дня рассмотрения заявления и оформления документов, 
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги); 
- регистрация документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 
услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения – в день их 
подписания Главой муниципального образования либо лицом, его замещающим, иным 
уполномоченным лицом). 

3.3.4. Критерием принятия решения о предоставлении или об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги является наличие или отсутствие оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего 
административного регламента. 
            3.3.5. Результат выполнения административной процедуры: подписанные Главой 
муниципального образования либо лицом, его замещающим, иным уполномоченным 
лицом документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги. 
            3.3.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 
документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, 
регистрируются в Книге регистрации справок. 
            3.3.7. В случае указания заявителем о выдаче результата предоставления 
муниципальной услуги в МФЦ (отображается в заявлении о предоставлении 
муниципальной услуги), специалист Администрации, в день регистрации документов, 
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, обеспечивает их 
передачу в МФЦ. 

3.4. Выдача (направление) заявителю документов, являющихся 
результатом предоставления муниципальной услуги: 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является: 
зарегистрированные документы, являющиеся результатом предоставления 
муниципальной услуги, либо поступление их специалисту администрации, или 
специалисту МФЦ. 

           3.4.2. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение 
каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры: 
- за направление заявителю документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги, почтой, в том числе на электронную почту заявителя, - 
специалист администрации; 

 за выдачу заявителю документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги, нарочно или посредством Единого или регионального порталов, - 
специалист Администрации; 

- за выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 
услуги, в МФЦ – специалист МФЦ. 

3.4.3. Содержание административных действий, входящих в состав 
административной процедуры: выдача (направление) документов, являющихся 



результатом предоставления муниципальной услуги (продолжительность и (или) 
максимальный срок выполнения административного действия – не позднее чем через 3 
рабочих дня со дня подписания документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги). 
        3.4.4. Критерий принятия решения: оформленные документы, являющиеся 
результатом предоставления муниципальной услуги. 

 3.4.5. Результат выполнения административной процедуры: выданные 
(направленные) заявителю документы, являющиеся результатом предоставления 
муниципальной услуги, посредством Единого или Регионального порталов, либо нарочно 
или по адресу, указанному в заявлении, в том числе на электронную почту заявителя, либо 
через МФЦ. 

3.4.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 
- в случае выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 
услуги, нарочно заявителю, запись о выдаче документов заявителю отображается в 
журнале регистрации заявлений; 

- в случае направления заявителю документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, почтой, в том числе на электронную почту 
заявителя, направление заявителю документов отображается в журнале регистрации 
заявлений; 
- в случае направления документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги, посредством Единого или регионального порталов, запись о 
выдаче документов заявителю отображается в Личном кабинете Единого или 
регионального порталов; 

- в случае выдачи документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги, в МФЦ, запись о выдаче документов заявителю отображается в 
системе электронного документооборота. 

3.5. Особенности выполнения административных процедур (действий) 
в электронной форме: 

3.5.1. Формирование запроса осуществляется посредством заполнения электронной 
формы запроса на Едином портале, Региональном портале официальном сайте без 
необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме. 
На Едином портале, Региональном портале и официальном сайте размещаются образцы 
заполнения электронной формы запроса. 

3.5.2. Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется 
после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При 
выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель 
уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством 
информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 
           3.5.3. При формировании запроса обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, 
необходимых для предоставления услуги; 

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы 
запроса при обращении за услугами, предполагающими направление совместного запроса 
несколькими заявителями; 

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса; 
г) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент 
по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для 
повторного ввода значений в электронную форму запроса; 

д) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений 
заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной 
информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в 
инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 
информационных систем, используемых для предоставления государственных и 



муниципальных услуг в электронной форме» (далее – единая система идентификации и 
аутентификации), и сведений, опубликованных на Едином портале, Региональном портале 
или официальном сайте, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе 
идентификации и аутентификации; 

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 
запроса без потери ранее введенной информации; 

ж) возможность доступа заявителя на Едином портале, Региональном портале или 
официальном сайте к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а 
также частично сформированных запросов – в течение не менее 3 месяцев. 

 3.5.4. Сформированный и подписанный запрос и иные документы, необходимые 
для предоставления услуги, направляются в Администрацию посредством Единого, 
Регионального порталов или официального сайта Администрации. 

3.5.5. администрация обеспечивает прием документов, необходимых для 
предоставления услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного 
представления заявителем таких документов на бумажном носителе. 
Предоставление услуги начинается с момента приема и регистрации администрацией 
электронных документов, необходимых для предоставления услуги. 
            3.5.6. Заявителю в качестве результата предоставления услуги обеспечивается по 
его выбору возможность получения: 

а) электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с 
использованием усиленной квалифицированной электронной подписи; 
б) документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного 
документа, направленного администрацией, в МФЦ; 
в) информации из государственных информационных систем в случаях, предусмотренных 
законодательством Российской Федерации. 

3.5.7. Заявителю обеспечивается доступ к результату предоставления услуги, 
полученному в форме электронного документа, на Едином портале, Региональном портале 
или официальных сайтах (в том числе в едином личном кабинете) в течение срока, 
установленного законодательством Российской Федерации. Заявителю предоставляется 
возможность сохранения электронного документа, являющегося результатом 
предоставления услуги и подписанного уполномоченным должностным лицом с 
использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, на своих 
технических средствах, а также возможность направления такого электронного документа 
в иные органы (организации)». 

2. Постановление обнародовать в установленном порядке и разместить на 
официальном сайте администрации Воинского сельского поселения  voinskoe –sp.ru в сети 
Интернет. 

3. Постановление вступает в силу с момента обнародования. 
4. Контроль исполнения постановления оставляю за собой. 
 

  
 
Глава  Воинского сельского поселения                                              А.В.Родионова 
 


