
  

Приложение к постановлению 
администрации Бейского района 
Республики Хакасия 
от 27 июля 2012 г. № 525 

 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
Комитета по управлению имуществом Бейского района 
администрации Бейского района Республики Хакасия 

по предоставлению муниципальной  услуги 
 «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, 

находящихся в муниципальной  
собственности и предназначенных для сдачи в аренду» 

 
  

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

 
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в 
муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее – 
административный регламент), разработан в целях повышения качества 
предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий 
для получателей муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах 
учета содержащихся в реестре муниципального имущества муниципального 
образования Бейский район (далее – муниципальная услуга) и определяет сроки, 
последовательность действий (административные процедуры), требования к порядку 
их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в 
электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах, порядок и формы контроля за исполнением 
административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, многофункционального центра, а также их должностных лиц, 
муниципальных служащих, работников. 
(п. 1.1 в ред. Постановления Администрации Бейского района от 10.10.2018 № 704) 

1.2. Описание заявителей физических и юридических лиц, имеющих право в 
соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их 
заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, 
полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с муниципальными 
органами. 

1.2.1. Муниципальная услуга предоставляется:  
- гражданам Российской Федерации; 
- иностранным гражданам; 
- юридическим лицам; 
- индивидуальным предпринимателям. 
1.2.2. От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица 

имеющие право, в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в 
силу наделения их Заявителями в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени. 



  

1.2.3. Заявители услуги не обязаны проживать на территории Республики 
Хакасия. 

1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге. 
1.3.1. Местонахождение Комитета по управлению имуществом Бейского 

района Администрации Бейского района Республики Хакасия – 3 этаж, каб. № 312, 
телефон: 8(39044) 3-13-47, факс: 8(39044) 3-08-49. 

График работы: 
 Часы работы: 
Понедельник с 13-00 до 17-00 
Вторник с 8-00 до 17-00 
Среда с 8-00 до 17-00 
Четверг  с 8-00 до 17-00 
Пятница с 8-00 до 17-00 
Перерыв на обед с 12-00 до 13-00 
Выходные дни: суббота, воскресенье, праздничные дни 

 
Управляющий делами администрации – 2 этаж, каб. № 210, телефон: 8(39044) 

3-06-75. 
1.3.1.(1). Муниципальная услуга также может предоставляться в 

Территориальном отделе № 12 Государственном автономном учреждении 
Республики Хакасия «Многофункциональный центр организации централизованного 
предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Хакасия» 
(далее – Территориальный отдел № 12 ГАУ РХ «МФЦ Хакасии», 
многофункциональный центр). 

Предоставление муниципальной услуги Территориального отдела № 12 ГАУ 
РХ «МФЦ Хакасии» осуществляется с учетом требований, устанавливаемых 
настоящим административным регламентом, а также соглашения, заключаемого 
Администрацией Бейского района с Территориальным отделом № 12 ГАУ РХ «МФЦ 
Хакасии». 

Место нахождения Территориального отдела № 12 ГАУ РХ «МФЦ Хакасии»: 
655770, Республика Хакасия, Бейский район, с. Бея, ул. Площадь Советов, д. 17. 

Почтовый адрес: 655770, Республика Хакасия, Бейский район, с. Бея,                
ул. Площадь Советов, д. 17. 

Официальный сайт многофункционального центра в сети «Интернет»:  
www.mfc-19.ru. 
Электронная почта: beya@mfc-19.ru 
Контакт-центр: 8(800)-700-99-09. 

(п. 1.3.1.(1) в ред. Постановления Администрации Бейского района от 10.10.2018        
№ 704) 

1.3.2.Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 
услуги осуществляется в виде: 

- индивидуального информирования; 
- публичного информирования. 
Информирование проводится в форме: 
- устного информирования; 
- письменного информирования. 
1.3.3. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления 

муниципальной услуги обеспечивается специалистами, осуществляющими 
предоставление муниципальной услуги, лично либо по телефону. 



  

1.3.4. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его 
обращения. 

1.3.5. При информировании заявителя о порядке предоставления 
муниципальной услуги специалист сообщает информацию по следующим вопросам: 

− перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения 
муниципальной услуги; 

− требования к заверению документов и сведений; 
− входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе 

делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы; 
− необходимость представления дополнительных документов и сведений. 
Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании 

письменного обращения. 
При ответе на телефонные звонки специалист должен назвать фамилию, имя, 

отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, 
предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса. 

Специалист при общении с заявителем (по телефону или лично) должен 
корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. 
Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно 
проводиться с использованием официально-делового стиля речи. 

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать 
«параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по 
причине поступления звонка на другой аппарат. 

Специалист, осуществляющий устное информирование о порядке 
предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование 
заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления 
муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение 
гражданина. 

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о 
порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые 
меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае 
невозможности предоставления полной информации должностное лицо, 
осуществляющее индивидуальное устное информирование, должен предложить 
гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо 
назначить другое удобное для него время для устного информирования по 
интересующему его вопросу. 

1.3.6. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления 
муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, 
предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления 
ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой. 

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется 
заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения. 

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 
осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах 
массовой информации, на официальном сайте органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах 
предоставления услуги.  

1.3.7. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной 
услуги, в обязательном порядке информируется: 

- о сроке предоставления муниципальной услуги; 



  

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
1.3.8. Консультации Заявителю предоставляются при личном обращении, 

посредством почтовой и (или) телефонной связи по следующим вопросам: 
- по перечню документов, необходимых для исполнения муниципальной 

услуги, комплектности (достаточности) представленных документов; 
- о времени приема документов; 
- о сроках предоставления муниципальной услуги; 
-о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и 

принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги. 
 

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 
 2.1. Наименование муниципальной услуги. 
Муниципальная услуга «Предоставление информации об объектах 

недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и 
предназначенных для сдачи в аренду» (далее - муниципальная услуга).   

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Муниципальную услугу предоставляет Комитет по управлению имуществом 

Бейского района администрации Бейского района Республики Хакасия (далее – 
Комитет).  

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является 

предоставление заявителям информации об объектах недвижимого имущества, 
находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду 
(далее - информация об объектах имущества).  

2.3.2. Под объектами недвижимого имущества, находящимися в 
муниципальной собственности и предназначенными для сдачи в аренду, 
применительно к настоящему Регламенту, признаются объекты недвижимого 
имущества, находящиеся в собственности муниципального образования Бейский 
район.  

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги. 
Информация об объектах недвижимого имущества предоставляется в срок не 

позднее 30 дней со дня регистрации заявления. 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:  
- Конституцией Российской Федерации;  
  - Жилищным кодексом Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»; 
- Федеральным законом от 24.07.2007 года №209-ФЗ «О развитии малого и 

среднего предпринимательства в Российской Федерации»; 
- Уставом муниципального образования Бейский район; 
- Положением о Комитете по управлению имуществом бейского района 

Администрации Бейского района, утвержденным постановлением главы 
администрации от 06.09.2011 г. № 1001. 

2.6. Исчерпывающий  перечень  документов, необходимых  в  соответствии   с  
законодательными  и  иными   нормативными  правовыми  актами  для  
предоставления  муниципальной  услуги. 



  

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявители представляют в 
Комитет следующие документы: 

- оригинал заявления (запроса) о предоставлении информации об объектах 
недвижимого имущества (форма заявления Приложение №2 к настоящему 
регламенту);  

- копию документа, удостоверяющего личность заявителя;  
- копию свидетельства о государственной регистрации юридического лица, 

копии учредительных документов юридического лица (в случае если заявление 
(запрос) о предоставлении информации об объектах имущества подается от имени 
юридического лица);  

- копию документа, подтверждающего полномочия представителя физического 
или юридического лица, а также копия документа, удостоверяющего личность 
представителя (в случае если с заявлением (запросом) о предоставлении информации 
об объектах недвижимого имущества обращается представитель физического или 
юридического лица).  

2.6.2. Запрос на получение информации об объектах недвижимого имущества 
должен содержать:  

- наименование организации или должностного лица, которому оно адресовано; 
-дата составления запроса; 
- перечень запрашиваемых сведений; 
-реквизиты заявителя (фамилия, имя, отчество (при наличии последнего) 

физического лица,  либо полное наименование юридического лица; 
- адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания  

или юридический и фактический адрес Заявителя; 
- способ получения сведений (почтовое отправление, телефонная или 

электронная связь); 
- почтовый адрес доставки (в случае указания способа получения ответа 

почтой); 
- личную подпись Заявителя. 
В запросе с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его 

исполнения. 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Оснований для отказа в приеме документов для предоставления 

муниципальной услуги не имеется. 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги. 
Заявителю (его уполномоченному представителю) может быть отказано в 

предоставлении муниципальной услуги в случае непредставления им (или 
представления в неполном объеме) документов, наличие которых необходимо для 
получения муниципальной услуги или несоответствия указанных документов 
требованиям, установленным законодательством Российской Федерации.  

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной 
услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 
муниципальной услуги. 



  

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной 
услуги составляет 30 минут. 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги. 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
составляет 10 минут. 

Заявление и документы, являющиеся основанием для предоставления 
земельного участка, представляются в администрацию Бейского района Республики 
Хакасия посредством личного обращения заявителя или его представителя, 
уполномоченного им на основании доверенности, оформленной в соответствии с 
законодательством Российской Федерации, либо в соответствии с пунктом 2.6 
настоящего Регламента. Датой обращения и представления документов является день 
передачи документов управляющему делами администрации Бейского района 
Республики Хакасия (каб. № 210). 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные 
услуги к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 
муниципальной  услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 
перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.12.1. Организация приёма заявителей осуществляется в Комитете в часы  его 
работы в кабинетах, указанных в п.п. 1.4.1 настоящего Регламента. 

2.12.2. В коридорах администрации и Комитета на стенах размещаются 
информационные стенды. 

2.12.3. Для ожидания приёма заявителям отводятся места, оборудованные 
стульями. 

2.12.4. Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для 
получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные 
стульями, столами (стойками), для возможности оформления документов с наличием 
писчей бумаги, ручек, бланков документов. 

  2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг. 
  Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при 

предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4. настоящего административного 
регламента, и при отсутствии жалоб со стороны заявителей на нарушение требований 
стандарта предоставления муниципальной услуги. 

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронном виде. 
           Заявители имеют возможность получения информации об особенностях 
получения муниципальной услуги, процедуре и сроках ее предоставления, образцах 
запросов, отправляемых в Комитет по электронной почте, и особенностях получения 
заявителем подготовленной документной информации. Информация размещается в 
соответствующем разделе на официальном сайте муниципального образования 
Бейский район. 

2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в 
многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме 

2.15.1. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в 
электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных 
технологий при наличии необходимой инфраструктуры и технической возможности. 

2.15.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме может 
осуществляться на базе информационных систем органов государственной власти и 



  

органов местного самоуправления при наличии инфраструктуры, обеспечивающей их 
взаимодействие. Федеральной государственной информационной системой, 
обеспечивающей предоставление муниципальных услуг в электронной форме, 
является Единый портал (https://www.gosuslugi.ru), а также Региональный портал 
(https://19.gosuslugi.ru). 

Обеспечение информационного обмена с соответствующими 
информационными системами органов, предоставляющих государственные услуги, 
муниципальные услуги, осуществляется с использованием единой системы 
межведомственного электронного взаимодействия. 

2.15.3. Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление 
муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных 
документов, подписанных электронной подписью либо усиленной 
квалифицированной электронной подписью в соответствии с требованиями 
Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг». 

2.15.4. Запрос и иные документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, подписанные простой электронной подписью и поданные 
заявителем с соблюдением требований части 2 статьи 21.1 и части 1 статьи 21.2 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», признаются равнозначными запросу и 
иным документам, подписанным собственноручной подписью и представленным на 
бумажных носителях. 
2.15.5. Муниципальная услуга может предоставляться в многофункциональном 
центре по предоставлению государственных и муниципальных услуг на основании 
соглашений, заключаемых таким центром с органами местного самоуправления. 
Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре 
осуществляется по принципу «одного окна», в соответствии с которым 
предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного 
обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, 
предоставляющими услуги, осуществляется многофункциональным центром без 
участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением 
о взаимодействии. 
(п. 2.15 в ред. Постановления Администрации Бейского района от 10.10.2018 № 704) 

 
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 
 
3.1. Состав и последовательность административных процедур. 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 
1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

прилагаемых к нему документов; 
2) рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

прилагаемых к нему документов, принятие решения о предоставлении 
муниципальной услуги либо решения об отказе в предоставлении муниципальной 



  

услуги; 
3) выдача документов. 
Указанные административные процедуры осуществляются в пределах сроков, 

установленных настоящим административным регламентом. 
3.1.2. Последовательность административных процедур при предоставлении 

муниципальной услуги отражена в блок-схеме, приведенной в приложении № 1 к 
настоящему административному регламенту. 

3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и 
прилагаемых к нему документов. 

3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является 
представление в уполномоченный орган заявления о предоставлении муниципальной 
услуги с прилагаемыми документами, предусмотренными пунктами 2.6.1., 2.6.2. 
настоящего административного регламента. 

3.2.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные документы, 
необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены 
заявителем лично, уполномоченным (законным) представителем заявителя либо 
направлены по почте по адресу, указанному в пункте 1.3.1. настоящего 
административного регламента, по электронной почте в форме электронного 
документа, а также через личный кабинет на Едином портале, а в случае заключения 
соглашения о взаимодействии между Администрацией Бейского района и 
многофункциональным центром, через многофункциональный центр. 

3.2.3. Заявление о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к 
нему документами регистрируется в течение рабочего дня, в котором оно поступило. 

При регистрации заявления ему присваивается входящий номер. 
При поступлении заявления в форме электронного документа оно 

распечатывается и регистрируется в общем порядке. 
Заявление, поступившее в форме электронного документа после окончания 

рабочего дня, регистрируется на следующий рабочий день. 
3.2.4. Прием и регистрацию заявления и документов, необходимых для 

получения муниципальной услуги, осуществляет специалист, ответственный за прием 
документов. 

3.2.5. При приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги 
непосредственно при личном обращении заявителя (уполномоченного (законного) 
представителя заявителя) специалист, ответственный за прием документов: 

1) устанавливает предмет обращения; 
2) безотлагательно осуществляет проверку заявления о предоставлении 

муниципальной услуги на наличие в нем информации (сведений, данных), которая в 
соответствии с подпунктом 1 пункта 2.6.1 настоящего административного регламента 
и примерной формой заявления должна быть указана; 

3) проверяет фактическое наличие документов, указанных в заявлении в 
качестве приложения; 

4) сличает представленные копии документов с оригиналами и, за 
исключением копий, засвидетельствованных в нотариальном порядке, заверяет их 
своей подписью с указанием фамилии и инициалов; 

5) выдает заявителю второй экземпляр заявления при его наличии с отметкой, 
содержащей дату приема документов. 

3.2.6. При приеме заявления непосредственно при личном обращении заявителя 
(уполномоченного (законного) представителя заявителя) при отсутствии в заявлении 
о предоставлении муниципальной услуги информации (сведений, данных), которая в 
соответствии с подпунктом 1 пункта 2.6.1 настоящего административного регламента 



  

и примерной формой заявления должна быть указана, специалист, ответственный за 
прием документов, вправе предложить заявителю (уполномоченному (законному) 
представителю заявителя) указать отсутствующую информацию (сведения, данные). 

3.2.7. Результатом административной процедуры является зарегистрированное 
заявление о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к нему 
документами и передача его на рассмотрение. 

3.2.8. При представлении заявления о предоставлении муниципальной услуги 
заявитель - физическое лицо выражает свое согласие с обработкой его персональных 
данных в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Согласие с обработкой персональных данных может быть получено и 
представлено как в форме документа на бумажном носителе, так и в форме 
электронного документа. 

3.2.9. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 1 день. 
3.3. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

прилагаемых к нему документов, принятие решения о предоставлении 
муниципальной услуги либо решения об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги. 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 
получение зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги с 
прилагаемыми к нему документами. 

3.3.2. Зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги 
направляется на рассмотрение председателю Комитета по управлению имуществом 
Бейского района или его заместителю для проставления резолюции, после чего 
направляется в соответствующее структурное подразделение специалисту, 
указанному в качестве ответственного за предоставление муниципальной услуги 
(далее - исполнитель). 

3.3.3. Исполнитель после получения заявления о предоставлении 
муниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами безотлагательно 
осуществляет проверку заявления на наличие в нем информации (сведений, данных), 
которая в соответствии с примерной формой заявления должна быть указана, и 
комплектность представленных заявителем документов с учетом требований 
законодательства Российской Федерации и настоящего административного 
регламента. 

При установлении исполнителем факта, что в заявлении отсутствует 
информация (сведения, данные), которая в соответствии с подпунктом 1 пункта 2.6.1 
и примерной формой заявления должна быть указана, исполнитель вправе сообщить 
заявителю (уполномоченному (законному) представителю заявителя) посредством 
электронной почты или телефона (в случае их указания в заявлении о предоставлении 
муниципальной услуги) о возможности заявителя предоставить отсутствующую 
информацию (сведения, данные). 

3.3.4. При установлении исполнителем факта, что заявителем не представлены 
документы, (их копии или содержащиеся в них сведения), которые необходимы для 
предоставления муниципальной услуги и находятся в распоряжении органов 
государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных 
государственным органам или органам местного самоуправления организаций, 
запрашиваются уполномоченным органом в порядке межведомственного 
информационного взаимодействия, если такие документы не были представлены 
заявителем самостоятельно, а именно: 

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц о заявителе – 
юридическом лице. 



  

 Исполнитель в целях получения необходимых для предоставления 
муниципальной услуги документа и информации обеспечивает подготовку и 
подписание уполномоченным должностным лицом межведомственного запроса и 
передает межведомственный запрос специалисту, ответственному за 
межведомственное взаимодействие. 

3.3.5. Специалист, ответственный за межведомственное взаимодействие, 
формирует с использованием программно-технических средств межведомственный 
запрос и направляет его по каналам системы межведомственного электронного 
взаимодействия. 

3.3.6. При отсутствии технической возможности направления 
межведомственного запроса по каналам системы межведомственного электронного 
взаимодействия соответствующий межведомственный запрос направляется по почте, 
курьером. 

3.3.7. После поступления ответа на межведомственный запрос исполнитель 
приобщает поступившие документы и информацию к документам, представленным 
заявителем. 

3.3.8. После комплектации необходимых документов исполнитель 
осуществляет проведение проверки представленных документов на полноту и 
правильность оформления, на соответствие требованиям действующего 
законодательства, а также проводит проверку полноты и достоверности сведений о 
заявителе, содержащихся в представленных им заявлении и документах. 

3.3.9. Исполнитель в случае выявления несоответствия представленных 
заявителем (уполномоченным (законным) представителем заявителя) документов 
требованиям действующего законодательства и настоящего административного 
регламента или недостоверных сведений в документах заявителя, либо в случае 
отсутствия в распоряжении органов государственной власти, органов местного 
самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам 
местного самоуправления организаций документов, предусмотренных пунктом 3.3.4 
настоящего административного регламента и необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, а также в случае отсутствия документов, предусмотренных 
пунктами 2.6.1, 3.2.8 настоящего административного регламента, вправе в 
письменной или устной форме предложить заявителю (уполномоченному 
(законному) представителю заявителя) устранить причины, препятствующие 
рассмотрению вопроса о принятии решения о предоставлении муниципальной 
услуги. 

3.3.10. После проверки документов исполнитель: 
1) при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

осуществляет подготовку проекта решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги; 

2) при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги осуществляет подготовку проекта решения о предоставлении информации об 
объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и 
предназначенных для сдачи в аренду. 

3.3.11. Решение о предоставлении информации об объектах недвижимого 
имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для 
сдачи в аренду, либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
исполнитель оформляет в форме письма Комитета по управлению имуществом 
Бейского района Администрации Бейского района Республики Хакасия. 

3.3.12. Проект письма о предоставлении информации об объектах недвижимого 
имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для 



  

сдачи в аренду, либо проект решения об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги исполнитель передает на подпись лицу, уполномоченному на подписание 
данного документа, и далее на регистрацию по правилам делопроизводства. 

3.3.13. Оформленное письмо о предоставлении информации об объектах 
недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и 
предназначенных для сдачи в аренду, либо решение об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги передается специалисту, ответственному за выдачу 
документов. 

3.3.14. Результатом административной процедуры является оформленное 
письмо о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, 
находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, 
либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.15. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 27 
календарных дней. 

3.4. Выдача документов. 
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 

оформленное письмо о предоставлении информации об объектах недвижимого 
имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для 
сдачи в аренду, либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.2. Специалист, ответственный за выдачу документов, извещает заявителя 
(уполномоченного (законного) представителя заявителя) с использованием способа 
связи, указанного в заявлении, о принятом решении и приглашает его для получения 
документов на следующий рабочий день либо направляет ему документы почтовым 
отправлением способом, позволяющим подтвердить факт и дату его отправки, по 
адресу, указанному в заявлении. 

В случае подачи заявителем заявления о предоставлении муниципальной 
услуги через личный кабинет на Едином портале результат предоставления 
муниципальной услуги предоставляется через личный кабинет на Едином портале. 

В случае подачи заявителем заявления через многофункциональный центр 
результат предоставления муниципальной услуги предоставляется через 
многофункциональный центр. 

3.4.3. Заявитель (уполномоченный (законный) представитель заявителя), 
направивший заявление по электронной почте, также по электронной почте 
извещается о принятии решения по результатам рассмотрения такого заявления и о 
возможности получения результата предоставления муниципальной услуги путем его 
личного получения либо почтовым отправлением способом, позволяющим 
подтвердить факт и дату его отправки, по адресу, указанному в заявлении. 

3.4.4. В случае получения заявителем (уполномоченным (законным) 
представителем заявителя) документов непосредственно при личном обращении 
специалист, ответственный за выдачу документов, устанавливает личность заявителя 
(в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, а также полномочия 
представителя заявителя на получение документов) и выдает заявителю 
(уполномоченному (законному) представителю заявителя) один экземпляр письма о 
предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в 
муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, или один 
экземпляр решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Заявитель 
(уполномоченный (законный) представитель заявителя) собственноручно 
расписывается в получении документов. 

3.4.5. В случае, если заявитель своевременно не получил документы 
непосредственно при личном обращении, документы направляются в адрес заявителя 



  

посредством почтового отправления способом, позволяющим подтвердить факт и 
дату его отправки. 

3.4.6. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к 
нему документы собираются в дело и хранятся в порядке делопроизводства в 
Комитете по управлению имуществом Бейского района Администрации Бейского 
района Республики Хакасия. 

3.4.7. Результатом административной процедуры является выдача письма о 
предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в 
муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, либо решения 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.8. Максимальный срок исполнения административной процедуры - 2 дня. 
(Глава III в ред. Постановления Администрации Бейского района от 10.10.2018         
№ 704) 

 
IV. ФОРМЫ  КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

  АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 
 

4.1. Текущий контроль осуществляется Председателем Комитета по 
управлению имуществом Бейского района администрации Бейского района 
Республики Хакасия (далее – Председатель Комитета), путем проведения проверок 
соблюдения и исполнения специалистами Комитета отдела положений настоящего 
административного регламента.  

Ответственность специалистов Комитета и Управления делами администрации, 
ответственных за прием и регистрацию документов, закрепляется в их должностных 
инструкциях: 

- за прием, регистрацию заявления, ответственность несет специалист 
Управления делами Администрации, ответственного за прием и регистрацию 
документов; 

- за рассмотрение представленных документов, проверку соответствия и 
наличие полного пакета документов, подготовку постановлений и заключение 
договоров ответственность несет специалист Комитета, ответственное за 
предоставление муниципальной услуги. 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставление муниципальной услуги 
осуществляется Председателем Комитета, и включает в себя проведение проверок, 
выявление и устранение нарушенных прав заявителей, рассмотрение обращений 
заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц отдела, 
принятие решений и подготовку ответов на такие обращения. Периодичность 
проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги 
осуществляется на основании постановления главы района. 

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 
прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 
 
 
 
 
 
 
 



  

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ 
РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, 

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, 
МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, А ТАКЖЕ ИХ 

ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, РАБОТНИКОВ 
 

5.1. Случаи обжалования заявителем решений и действий (бездействия) 
уполномоченного органа, многофункционального центра, а также их должностных 
лиц, муниципальных служащих, работников. 

Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые 
(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном 
(внесудебном) порядке. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной 

услуги, комплексного запроса; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 
16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг»; 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами, в том числе настоящим 
административным регламентом, для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами, в том числе 
настоящим административным регламентом, для предоставления муниципальной 
услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми 
актами, в том числе настоящим административным регламентом. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 
не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми 
актами, в том числе настоящим административным регламентом; 

7) отказ уполномоченного органа, его должностного лица, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра в 



  

исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного 
срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики 
Хакасия, муниципальными правовыми актами, в том числе настоящим 
административным регламентом. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона    от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

5.2. Требования к содержанию и порядок подачи жалоб на решения и действия 
(бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных 
служащих, работников. 

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме в Комитет по управлению имуществом Бейского района, 
многофункциональный центр либо в Правительство Республики Хакасия, 
являющееся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель 
многофункционального центра). 

Жалобы на решения и действия (бездействие) председателя Комитета по 
управлению имуществом Бейского района подаются в Администрацию Бейского 
района Республики Хакасия. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника 
многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального 
центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра 
подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, 
уполномоченному нормативным правовым актом Республики Хакасия. 

5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) Комитета по управлению 
имуществом Бейского района, должностного лица Комитета по управлению 
имуществом Бейского района, муниципального служащего, председателя Комитета 
по управлению имуществом Бейского района может быть направлена по почте, через 
многофункциональный центр, с использованием сети "Интернет", официального 
сайта Комитета по управлению имуществом Бейского района  или Администрации 
Бейского района Республики Хакасия, Единого портала или Регионального портала, а 
также может быть принята при личном приеме заявителя. 



  

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с 
использованием сети «Интернет», официального сайта многофункционального 
центра, Единого портала или Регионального портала, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя. 

5.2.3. Жалоба должна содержать: 
1) наименование уполномоченного органа, должностного лица 

уполномоченного органа либо муниципального служащего, многофункционального 
центра, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) 
которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) уполномоченного органа, должностного лица 
уполномоченного органа либо муниципального служащего, многофункционального 
центра, работника многофункционального центра. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их 
копии. 

5.2.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Комитетом по 
управлению имуществом Бейского района по месту приема заявлений о 
предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 1.3.1 настоящего 
административного регламента. 

Прием жалоб на председателя Комитета по управлению имуществом Бейского 
района производится в здании Администрации Бейского района Республики Хакасия 
по адресу: Республика Хакасия, Бейский район, с. Бея, ул. Площадь Советов, д. 20, 
кабинет 208, время приема: понедельник - пятница, с 08.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00. 

Прием жалоб на решения и действия (бездействие) работника 
многофункционального центра в письменной форме осуществляются 
многофункциональным центром по месту приема заявлений о предоставлении 
муниципальной услуги в соответствии с пунктом 1.3.1. (1) настоящего 
административного регламента. 

Прием жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального 
центра осуществляется учредителем многофункционального центра или 
должностным лицом, уполномоченным нормативным правовым актом Республики 
Хакасия по адресу: Республика Хакасия, Бейский район, с. Бея, ул. Площадь Советов, 
д. 17. 

5.2.5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также 
представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий 
от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на 
осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена: 

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 
доверенность (для физических лиц); 

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 



  

доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя 
или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц); 

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении 
физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо 
обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности. 

5.3. Сроки рассмотрения жалоб. 
Жалоба, поступившая в Комитет по управлению имуществом Бейского района, 

в Администрацию Бейского района Республики Хакасия, многофункциональный 
центр, учредителю многофункционального центра подлежит регистрации в день ее 
поступления. Жалоба рассматривается должностным лицом, наделенным 
полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 
регистрации, а в случае обжалования отказа уполномоченного органа, 
многофункционального центра в приеме документов у заявителя либо в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее 
регистрации. 

5.4. Решения, принимаемые по результатам рассмотрения жалоб. 
5.4.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, 
муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается в случаях: 
а) наличия вступившего в законную силу судебного акта по жалобе о том же 

предмете и по тем же основаниям; 
б) подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 
в) наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями 

настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому 
же предмету жалобы; 

г) отсутствия в обжалуемых решениях, действиях (бездействии), принятых 
(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, нарушений 
требований нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных 
правовых актов Республики Хакасия, муниципальных правовых актов. 

5.4.2. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях: 
1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз 

жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 
2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 

фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные 
в жалобе. 

5.4.3. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам 
рассмотрения жалобы, заявителю направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы в письменной форме и по желанию заявителя в форме 
электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на 
рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение 
жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации. 

5.4.4. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган 



  

(должностное лицо) принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных 
нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не 
позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено 
законодательством Российской Федерации. 

5.4.5. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его 
должностного лица, принявшего решение по жалобе; 

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном 
лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 
4) основания для принятия решения по жалобе; 
5) принятое по жалобе решение; 
6) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения 

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной 
услуги; 

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 
(Глава V в ред. Постановления Администрации Бейского района от 10.10.2018 № 704) 

 
 



  

Приложение № 1 
 

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной 
услуги  

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приём  запросов (заявлений) от Заявителей 

Начало исполнения муниципальной услуги: 
поступил запрос (заявление) о предоставлении 

информации 

Рассмотрение запроса руководством  

Передача запроса на исполнение специалисту 

Анализ запросов и 
прилагаемых к ним 

документов на соответствие 
требованиям изложенным в 

Регламенте 

Уведомление Заявителя о 
необходимости привести 
запрос и прилагаемые 

документы в соответствие с 
Регламентом 

Не соответствует  

Предоставление 
муниципальной 
услуги завершено 

Подготовка и 
направление 

ответа Заявителю 

Установление  
запрашиваемых 

заявителем сведений 

Соответствует 



  

 
Приложение № 2 

 
Форма заявления 

 
Председателю комитета по управлению имуществом  
Бейского района администрации Бейского района 

____________________________ 
                         от ______________________________________ 

                             (для юр. лиц - полное наименование, 
                         ______________________________________ 

                              организационно-правовая форма, 
                                                       ______________________________________ 

                                    для физ. лиц - Ф.И.О., 
                                                                             Адрес заявителя: 

________________________ 
                                (для юр. лиц - юр. и почт. адреса, 

                         ______________________________________ 
                              для физ. лиц - адрес прописки и адрес проживания) 

                         Телефон (факс) заявителя: ________________ 
 
 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 

 Прошу представить информацию об объекте (ах) недвижимого 
имущества, находящихся в собственности муниципального образования Бейский 
район и  предназначенных для сдачи в аренду по адресу:  
_____________________________________ 
__________________________________________________________________________
(адрес, местоположение недвижимого имущества.) 
с целевым назначением 
__________________________________________________________ 

 
__________________________________________________________________________
____, 
(указать назначение имущества для офиса, магазина, склада и т.д.) 

 
ориентировочной площадью 
______________________________________________________ 

 
Приложения: 
1. 
2. 
 
Документ прошу выдать на руки (выслать по почте) - нужное подчеркнуть. 
 
 
Дата________________________     

 Подпись______________________ 


