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                      ОФИЦИАЛЬНЫЙ РАЗДЕЛ 

Постановление администрации муниципального о поселение от 30 марта 2022 года № 127 «Об утвер-

ждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельного 

участка, находящегося  в муниципальной собственности, гражданину или юридическому лицу в   собствен-

ность бесплатно» 

 Руководствуясь Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-

ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом 

от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федераль-

ным законом от  25.10.2001г.  № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»  с це-

лью оптимизации системы повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг, определения 

сроков и последовательности действий органов местного самоуправления в осуществлении полномочий по привати-

зации муниципального имущества, в соответствии с Постановлением администрации муниципального образования - 

Новомичуринское городское поселение от 15.02.2016г. №48 «Об утверждении порядка разработки и утверждения 

административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образова-

ния – Новомичуринское городское поселение», администрация муниципального образования – Новомичуринское 

городское поселение                           П О С Т А Н О В Л Я Е Т 

  1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земель-

ного участка, находящегося  в муниципальной собственности, гражданину или юридическому лицу в   собствен-

ность бесплатно»  согласно приложению к настоящему постановлению. 

2.  Сектору по имуществу и земельному контролю администрации муниципального образования – Новомичу-

ринское городское поселение (Савинкина С.В.) обеспечить выполнение административного регламента  предостав-

ления муниципальной услуги «Предоставление земельного участка, находящегося  в муниципальной собственности, 

гражданину или юридическому лицу в   собственность бесплатно».  

  3. Общему отделу администрации муниципального образования – Новомичуринское городское поселение  

(Колёкина Е.В.) опубликовать настоящее постановление на сайте муниципального образования – Новомичуринское 

городское поселение. 

   4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования). 

          5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

 

Глава администрации Новомичуринского     городского поселения                                                       И.В.Кирьянов                                                    

                   

                                                                                                                       Приложение  

                к постановлению администрации 

                                                                                       муниципального образования – Новомичуринское городское по-

селение 

    Пронского муниципального района                                                           

           Рязанской области 

от «30» марта  № 127 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельного участка, нахо-

дящегося  в муниципальной собственности, гражданину или юридическому лицу в   собственность бесплатно» 

I. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ 

Предмет регулирования Административного регламента 
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        1.1.  Административный регламент предоставления разработан в целях повышения качества предоставления и 

доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность действий 

(административных процедур) при осуществлений полномочий по предоставлению земельных участков в собствен-

ность бесплатно (далее – Административный регламент) в администрации муниципального образования – Новоми-

чуринское городское поселение Пронского муниципального района Рязанской области.           

Круг заявителей 

           1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные предпри-

ниматели и юридические лица (далее - заявитель). 

            1.3. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента, могут пред-

ставлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее - представитель). 

Требования к порядку информирования о предоставлении  

муниципальной услуги 

                     1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется: 

          1) непосредственно при личном приеме заявителя в администрации муниципального образования – Новомичу-

ринское городское поселение  Пронского муниципального района Рязанской области (далее - Уполномоченный ор-

ган), в секторе по имуществу и земельному контролю муниципального образования – Новомичуринское городское 

поселение  Пронского муниципального района Рязанской области (далее – Подразделение) или государственном 

бюджетном учреждении Рязанской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и му-

ниципальных услуг Рязанской области» (далее – многофункциональный центр); 

         2) по телефону в Подразделении или многофункциональном центре; 

         3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи;    

         4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – ЕПГУ) 

           На официальном сайте Уполномоченного органа в сети Интернет (https://город-новомичуринск.рф/); 

          5) посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченного органа или мно-

гофункциональном центре. 

         1.5.Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:  

         способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

         адресов Уполномоченного органа или многофункционального центра, обращение в которые необходимо для 

предоставления муниципальной услуги; 

          справочной информации о работе Уполномоченного органа, Подразделения, многофункционального центра; 

          документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходи-

мыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги; 

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 

порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о ре-

зультатах предоставления муниципальной услуги; 

по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги; 

порядка досудебного обжалования действий (бездействия) должностных лиц, и принимаемых ими решений 

при предоставлении муниципальной услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются не-

обходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

1.6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо Подразделения, работник 

многофункционального    центра, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме 

информирует обратившихся по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил 

Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный 

звонок. 

https://город-новомичуринск.рф/
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Если должностное лицо Подразделения не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен 

быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен те-

лефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию. 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю один из следующих 

вариантов дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме; 

назначить другое время для консультаций. 

Должностное лицо Подразделения не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандарт-

ных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое 

решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 

1.7. По письменному обращению должностное лицо Подразделения, ответственное за предоставление муни-

ципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет заявителю сведения по вопросам, указанным в пункте 

1.5 настоящего Административного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 

59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 59-

ФЗ). 

1.8. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государственной ин-

формационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным 

постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года №861. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без вы-

полнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка 

которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правооблада-

телем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, 

или предоставление им персональных данных. 

1.9. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах предоставления муниципальной 

услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в 

многофункциональном центре размещается следующая справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа, Подразделения, ответственного за предо-

ставление муниципальной услуги, а также многофункциональных центров; 

справочные телефоны Подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в том числе 

номер телефона-автоинформатора (при наличии); 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Уполномоченного ор-

гана в сети «Интернет». 

1.10. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, регулирую-

щие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Административный регламент, которые по требо-

ванию заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

1.11. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных 

стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным 

между многофункциональным центром и Уполномоченного органа с учетом требований к информированию, уста-

новленных Административным регламентом. 

1.12. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о резуль-

татах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном каби-

нете на ЕПГУ, а также в Подразделении при обращении заявителя лично, по телефону посредством электронной 

почты. 
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II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

Наименование муниципальной услуги. 

2.1. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется Административным регламентом, имену-

ется «Предоставление земельного участка, находящегося  в муниципальной собственности, гражданину или юриди-

ческому лицу в   собственность бесплатно». 

Наименование структурного подразделения, оказывающего муниципальную услугу. 

2.2.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется органом местного самоуправления - адми-

нистрацией муниципального образования – Новомичуринское городское поселение Пронского муниципального 

района Рязанской области.  

Структурным подразделением, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является сектор 

по имуществу и земельному контролю администрации муниципального образования – Новомичуринское городское 

поселение Пронского муниципального района Рязанской области.  

2.3. В предоставлении муниципальной услуги принимают участие администрация муниципального образования 

– Новомичуринское городское поселение  Пронского муниципального района Рязанской области и государственное 

бюджетное учреждение Рязанской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и му-

ниципальных услуг Рязанской области».     

При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган взаимодействует с: 

2.3.1. Федеральной налоговой службой Российской Федерации в части получения сведений из Единого 

государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимате-

лей; 

2.3.2. Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии в части получения 

сведений из Единого государственного реестра недвижимости; 

2.3.3 Органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации, уполномоченный в области лесных 

отношений, при согласовании схемы расположения земельного участка; 

2.4. При предоставлении муниципальной услуги Подразделению запрещается требовать от заявителя осуществ-

ления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обра-

щением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 

 

Описание результата предоставления муниципальной услуги. 

 

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

2.5.1. решение о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно; 

2.5.2. решение об отказе в предоставлении земельного участка. 

 

   Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в орга-

низации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставле-

ния муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предо-

ставления муниципальной услуги 

        2.6. Срок предоставления муниципальной услуги. 

        Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 15 рабочих дней с момента поступления 

комплекта документов в орган местного самоуправления. 

При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте 

срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в Подразделение или Уполномочен-

ную организацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате реги-

страции). 

 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги. 
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2.7. Перечень правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги размещены на офици-

альном сайте муниципального образования – Новомичуринское городское поселение в сети «Интернет» (сайт 

https://город-новомичуринск.рф/→ раздел «Муниципальные услуги» → подраздел «Административные регламенты 

муниципальных услуг», в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государ-

ственных и муниципальных услуг (функций)» и на ЕПГУ. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в элек-

тронной форме, порядок их представления 

        2.8.   Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет: 

        2.8.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению № 1 к настоящему 

Административному регламенту. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предоставления муниципальной 

услуги: 

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ; 

на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа в Подразделении, многофункцио-

нальном центре. 

          2.8.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, 

представителя формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее - 

ЕСИА) из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с 

использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. 

В случае, если заявление подается представителем, дополнительно предоставляется документ, подтверждаю-

щий полномочия представителя действовать от имени заявителя. 

2.8.3. Заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица 

в соответствии с законодательством иностранного государства (в случае, если обращается иностранное юридическое 

лицо). 

2.8.4. Документы о трудовой деятельности (в случае если обращается работник по установленный законода-

тельством специальности). 

2.8.5. Документы, подтверждающие условия предоставления земельных участков в соответствии с законо-

дательством Рязанской области (в случае, если обращаются граждане, имеющие трех и более детей). 

2.8.6. Документы, подтверждающие право на приобретение земельного участка, установленные законода-

тельством Рязанской области или законодательством Российской Федерации (в случае, если обращаются религиоз-

ная организация - землепользователь участка для сельскохозяйственного производства или иных категорий). 

2.8.7. Документы, подтверждающие право на приобретение земельного участка, установленные законода-

тельством Российской Федерации (в случае, если обращаются некоммерческая организация, созданная гражданами). 

2.8.8. Документы, подтверждающие право на приобретение земельного участка, установленные законода-

тельством Рязанской области (в случае, если обращаются религиозная организация - землепользователь участка для 

сельскохозяйственного производства). 

2.8.9. Решение общего собрания членов СНТ или ОНТ о приобретении земельного участка общего назначе-

ния, расположенного в границах территории садоводства или огородничества, с указанием долей в праве общей до-

левой собственности (в случае, если обращается лицо, уполномоченное садовым или огородническим товарище-

ством). 

https://город-новомичуринск.рф/
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2.8.10. Сообщение заявителя, содержащее перечень всех зданий, сооружений, расположенных на земельном 

участке (в случае, если обращается религиозная организация - собственник здания или сооружения). 

2.8.11. Документы, подтверждающие право заявителя на здание, сооружения (в случае, если обращается ре-

лигиозная организация - собственник здания или сооружения). 

2.8.12. Документы, подтверждающие право заявителя на земельный участок (в случае, если обращается ре-

лигиозная организация - собственник здания или сооружения). 

2.8.13. Документ, подтверждающий полномочия представителя (в случае, если обращается представитель 

заявителя, у которого отсутствует право обращения без документа, подтверждающего его полномочия).  

  2.9. Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте 2.8 настоящего Административного регламен-

та, направляются (подаются) в Уполномоченный орган одним из следующих способов: 

а) в электронной форме посредством федеральной государственной информационной системы «Единый пор-

тал государственных и муниципальных услуг (функций)»; 

б) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в том числе через мно-

гофункциональный центр в соответствии с соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и 

уполномоченным органом государственной власти, органом местного самоуправления, заключенным в соответствии 

с постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011г. № 797 «О взаимодействии между 

многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными орга-

нами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти 

субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления», либо посредством почтового отправления с 

уведомлением о вручении. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми ак-

тами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органа местного само-

управления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг 

   2.10. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предо-

ставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг: 

2.10.1. Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, в случае подачи заявления 

юридическим лицом; 

2.10.2. Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, в случае по-

дачи заявления индивидуальным предпринимателем; 

2.10.3. Выписка из Единого государственного реестра недвижимости в отношении земельных участков; 

2.10.4. Утвержденный проект межевания территории; 

2.10.5. Утвержденный проект планировки территории; 

2.10.6. Договор развитии застроенной территории; 

2.10.7. Выписка из Единого государственного реестра об объекте недвижимости (о здании и (или) сооружении, 

расположенном (ых) на земельном участке); 

2.10.8. Документ о предоставлении исходного земельного участка СНТ или ОНТ; 

2.10.9. Решение по предварительному согласованию предоставления земельного участка. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предостав-

ления муниципальной услуги 

2.11. Основаниями для отказа в приеме документов являются: 

2.11.1 Представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой (документ, удостоверяющий лич-

ность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указан-

ным лицом); 
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2.11.2. Наличие противоречивых сведений в заявлении и приложенных к нему документах; 

2.11.3. Представление неполного комплекта документов; 

2.11.4. Представленный в электронном виде документ содержит повреждения, наличие которых не позволяет в полном объ-

еме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги; 

2.11.5. Представленный документ содержит подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

2.11.6. Перевод, не заверенный в порядке, установленном законодательством Российской Федерации не обладает юриди-

ческой силой; 

2.11.7. В запросе отсутствуют сведения, необходимые для оказания услуги в соответствии с требованиями пункта 1 статьи 

39.17 Земельного кодекса Российской Федерации; 

2.11.8. В запросе отсутствуют сведения, необходимые для оказания услуги, предусмотренные требованиями пункта 12 Пе-

речня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым 

Приказом Росреестра от 02.09.2020 № П/0321 "Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобре-

тение земельного участка без проведения торгов"; 

2.11.9. Запрос о предоставлении услуги подан в орган государственной власти, орган местного самоуправле-

ния, в полномочия которых не входит предоставление услуги. 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.12. Основаниями для отказа в предоставлении услуги является: 

          2.12.1. Отсутствие документов (сведений), предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 

Федерации;  

2.12.2. Заявление о предоставлении земельного участка подано в случаях, не предусмотренных статьи 39.5 

Земельного кодекса Российской Федерации 

2.12.3. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 12 Перечня документов, подтверждающих право 

заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра от 

02.09.2020 № П/0321 "Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение зе-

мельного участка без проведения торгов" 

 2.12.4.  Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 13 Перечня документов, подтверждающих пра-

во заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра от 

02.09.2020 № П/0321 "Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение зе-

мельного участка без проведения торгов"; 

 2.12.5. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 15 Перечня документов, подтверждающих право 

заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра от 

02.09.2020 № П/0321 "Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение зе-

мельного участка без проведения торгов"; 

 2.12.6. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 16 Перечня документов, подтверждающих право 

заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра от 

02.09.2020 № П/0321 "Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение зе-

мельного участка без проведения торгов"; 

 2.12.7.  Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 17 и пунктов 18 Перечня документов, подтвер-

ждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом 

Росреестра от 02.09.2020 № П/0321 "Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на 

приобретение земельного участка без проведения торгов";       

2.12.8. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 17 Перечня документов, подтверждающих право 

заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра от 

02.09.2020 № П/0321 "Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение зе-

мельного участка без проведения торгов";  

 2.12.9. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 19 Перечня документов, подтверждающих право 

заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра от 

02.09.2020 № П/0321 "Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение зе-

мельного участка без проведения торгов"; 
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 2.12.10. В соответствии с подпунктом 1 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, c заявле-

нием о предоставлении земельного участка обратилось лицо, которое в соответствии с земельным законодатель-

ством не имеет права на приобретение земельного участка без проведения торгов; 

 2.12.11. В соответствии с подпунктом 2 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, указанный 

в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессроч-

ного) пользования, безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды, за исключением 

случаев, если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился обладатель данных прав или подано за-

явление о предоставлении земельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.10 Земельного 

кодекса Российской Федерации; 

 2.12.12.  В соответствии с подпунктом 3 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, указан-

ный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок образован в результате раздела земельно-

го участка, предоставленного садоводческому или огородническому некоммерческому товариществу, за исключени-

ем случаев обращения с таким заявлением члена этого товарищества (если такой земельный участок является садо-

вым или огородным) либо собственников земельных участков, расположенных в границах территории ведения 

гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд (если земельный участок является земельным 

участком общего назначения); 

 2.12.13.  В соответствии с подпунктом 4 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, на ука-

занном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном участке расположены здание, сооружение, объ-

ект незавершенного строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев, 

если на земельном участке расположены сооружения (в том числе сооружения, строительство которых не заверше-

но), размещение которых допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещенные в 

соответствии со статьей 39.36 Земельного кодекса Российской Федерации, либо с заявлением о предоставлении зе-

мельного участка обратился собственник этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного 

строительства, а также случаев, если подано заявление о предоставлении земельного участка и в отношении распо-

ложенных на нем здания, сооружения, объекта незавершенного строительства принято решение о сносе самовольной 

постройки либо решение о сносе самовольной постройки или ее приведении в соответствие с установленными тре-

бованиями и в сроки, установленные указанными решениями, не выполнены обязанности, предусмотренные частью 

11 статьи 55.32 Градостроительного кодекса Российской Федерации; 

 2.12.14. В соответствии с подпунктом 5 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, на указан-

ном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном участке расположены здание, сооружение, объект 

незавершенного строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, за исключением 

случаев, если на земельном участке расположены сооружения (в том числе сооружения, строительство которых не 

завершено), размещение которых допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, разме-

щенные в соответствии со статьей 39.36 настоящего Кодекса, либо с заявлением о предоставлении земельного 

участка обратился правообладатель этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного 

строительства; 

 2.12.15. В соответствии с подпунктом 6 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, указанный 

в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является изъятым из оборота или ограничен-

ным в обороте и его предоставление не допускается на праве, указанном в заявлении о предоставлении земельного 

участка; 

 2.12.16. В соответствии с подпунктом 7 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, указанный 

в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является зарезервированным для государ-

ственных или муниципальных нужд в случае, если заявитель обратился с заявлением о предоставлении земельного 

участка в собственность, постоянное (бессрочное) пользование или с заявлением о предоставлении земельного 

участка в аренду, безвозмездное пользование на срок, превышающий срок действия решения о резервировании зе-

мельного участка, за исключением случая предоставления земельного участка для целей резервирования; 

 2.12.17. В соответствии с подпунктом 8 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, указанный 

в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок расположен в границах территории, в отноше-

нии которой с другим лицом заключен договор о развитии застроенной территории, за исключением случаев, если с 

заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник здания, сооружения, помещений в них, 

объекта незавершенного строительства, расположенных на таком земельном участке, или правообладатель такого 

земельного участка; 

 2.12.18. В соответствии с подпунктом 9 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, указанный 

в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок расположен в границах территории, в отноше-

нии которой с другим лицом заключен договор о комплексном развитии территории, или земельный участок образо-

ван из земельного участка, в отношении которого с другим лицом заключен договор о комплексном развитии терри-
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тории, за исключением случаев, если такой земельный участок предназначен для размещения объектов федерально-

го значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и с заявлением о предоставлении 

такого земельного участка обратилось лицо, уполномоченное на строительство указанных объектов; 

 2.12.19. В соответствии с подпунктом 10 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, указан-

ный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок образован из земельного участка, в отно-

шении которого заключен договор о комплексном развитии территории, и в соответствии с утвержденной докумен-

тацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов  регио-

нального значения или объектов местного значения, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении в 

аренду земельного участка обратилось лицо, с которым заключен договор о комплексном развитии территории, 

предусматривающий обязательство данного лица по строительству указанных объектов; 

 2.12.20. В соответствии с подпунктом 11 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, указан-

ный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является предметом аукциона, извещение 

о проведении, которого размещено в соответствии с пунктом 19 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Феде-

рации; 

 2.12.21. В соответствии с подпунктом 12 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, в отно-

шении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, поступило предусмотренное подпунктом 6 

пункта 4 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации заявление о проведении аукциона по его продаже 

или аукциона на право заключения договора его аренды при условии, что такой земельный участок образован в со-

ответствии с подпунктом 4 пункта 4 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации и уполномоченным 

органом не принято решение об отказе в проведении этого аукциона по основаниям, предусмотренным пунктом 8 

статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации; 

 2.12.22. В соответствии с подпунктом 13 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, в отно-

шении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, опубликовано и размещено в соответствии 

с подпунктом 1 пункта 1 статьи 39.18 Земельного кодекса Российской Федерации извещение о предоставлении зе-

мельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства, садовод-

ства или осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности; 

 2.12.23. В соответствии с подпунктом 14 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, разре-

шенное использование земельного участка не соответствует целям использования такого земельного участка, ука-

занным в заявлении о предоставлении земельного участка, за исключением случаев размещения линейного объекта в 

соответствии с утвержденным проектом планировки территории; 

2.12.24. В соответствии с подпунктом 14.1 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, испра-

шиваемый земельный участок полностью расположен в границах зоны с особыми условиями использования терри-

тории, установленные ограничения использования земельных участков в которой не допускают использования зе-

мельного участка в соответствии с целями использования такого земельного участка, указанными в заявлении о 

предоставлении земельного участка;  

 2.12.25. В соответствии с подпунктом 17 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, указан-

ный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок в соответствии с утвержденными доку-

ментами территориального планирования и (или) документацией по планировке территории предназначен для раз-

мещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и с 

заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих объ-

ектов; 

 2.12.26. В соответствии с подпунктом 18 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, указан-

ный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предназначен для размещения здания, 

сооружения в соответствии с государственной программой Российской Федерации, государственной программой 

субъекта Российской Федерации и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, не уполно-

моченное на строительство этих здания, сооружения; 

 2.12.27. В соответствии с подпунктом 19 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, предо-

ставление земельного участка на заявленном виде прав не допускается; 

 2.12.29. В соответствии с подпунктом 20 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, в отно-

шении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, не установлен вид разрешенного исполь-

зования   

2.12.30. В соответствии с подпунктом 21 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, указан-

ный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок не отнесен к определенной категории зе-

мель; 

 2.12.31. В соответствии с подпунктом 22 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, в отно-

шении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, принято решение о предварительном 95 
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согласовании его предоставления, срок действия которого не истек, и с заявлением о предоставлении земельного 

участка обратилось иное не указанное в этом решении лицо; 

 2.12.32. В соответствии с подпунктом 23 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, указан-

ный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок изъят для государственных или муници-

пальных нужд и указанная в заявлении цель предоставления такого земельного участка не соответствует целям, для 

которых такой земельный участок был изъят, за исключением земельных участков, изъятых для государственных 

или муниципальных нужд в связи с признанием многоквартирного дома, который расположен на таком земельном 

участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции; 

 2.12.33. В соответствии с подпунктом 24 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, границы 

земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, подлежат уточнению в соответствии с Федераль-

ным законом "О государственной регистрации недвижимости"; 

 2.12.34. В соответствии с подпунктом 25 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, площадь 

земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, превышает его площадь, указанную в схеме рас-

положения земельного участка, проекте межевания территории или в проектной документации лесных участков, в 

соответствии с которыми такой земельный участок образован, более чем на десять процентов; 

 2.12.35. В соответствии с подпунктом 26 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, с заявле-

нием о предоставлении земельного участка, включенного в перечень государственного имущества или перечень му-

ниципального имущества, предусмотренные частью 4 статьи 18 Федерального закона от 24 июля 2007 года N 209-

ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации", обратилось лицо, которое не 

является субъектом малого или среднего предпринимательства, или лицо, в отношении которого не может оказы-

ваться поддержка в соответствии с частью 3 статьи 14 указанного Федерального закона. 

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в 

том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении 

муниципальной услуги 

2.13. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной оплаты, взимаемой за предоставление 

муниципальной услуги 

2.14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обяза-

тельными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы 

2.15. За предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги не предусмот-

рена плата. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при полу-

чении результата предоставления муниципальной услуги 

2.16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при полу-

чении результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе или многофункциональном центре составляет не 

более 15 минут. 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электрон-

ной форме 

2.17. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат регистрации в Уполномоченном 

органе в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 

2.18. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обес-

печивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено поме-

щение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За 

пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но 

не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, IIгрупп, а также инвалидами 
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IIIгруппы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов 

и (или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в 

здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (кон-

трастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятствен-

ный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), со-

держащей информацию: 

наименование; 

местонахождение и юридический адрес; 

режим работы; 

график приема; 

номера телефонов для справок. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим 

правилам и нормативам. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 

противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 

средствами оказания первой медицинской помощи; 

туалетными комнатами для посетителей. 

Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из фактической 

нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, 

с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом. 

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными принад-

лежностями. 

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 

фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного лица за прием документов; 

графика приема Заявителей. 

Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано персональным компьютером с 

возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим 

устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, отчества (по-

следнее - при наличии) и должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услу-

га; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и помещения, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки 

из него, в том числе с использование кресла-коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного до-

ступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом 

ограничений их жизнедеятельности; 
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дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и 

графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, поме-

щения), в которых предоставляются государственная (муниципальная) услуги; 

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими государственных и муниципальных 

услуг наравне с другими лицами. 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.19. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 

2.19.1 Наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной в информационно-

телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации. 

2.19.2. Возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении государственной (муниципальной) услуги с по-

мощью ЕПГУ. 

2.19.3. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использовани-

ем информационно-коммуникационных технологий. 

2.20. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

2.20.1. Своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установ-

ленным настоящим Административным регламентом. 

2.20.2. Минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги. 

2.20.3. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное (невнимательное) отно-

шение к заявителям. 

2.20.4. Отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги. 

2.20.5. Отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных 

лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении государственной (муниципальной) услуги, по итогам рассмотрения которых 

вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункци-

ональных центрах, особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

2.21. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части обеспечения 

возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и получения результата муниципальной услуги в многофункциональном центре. 

2.22. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых документов в форме электрон-

ных документов посредством ЕПГУ. 

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи в 

ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде. 

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем вместе с прикрепленными элек-

тронными образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в Уполномоченный орган. При автори-

зации в ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью заявите-

ля, представителя, уполномоченного на подписание заявления. 

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.5 настоящего Административного регламента, 

направляются заявителю, представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной ква-

лифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа в случае направления заяв-

ления посредством ЕПГУ. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления муниципальной услуги также может быть 

выдан заявителю на бумажном носителе в многофункциональном центре в порядке, предусмотренном пунктом 6.7 настоящего Ад-

министративного регламента. 
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2.23. Электронные документы могут быть предоставлены в следующих форматах: doc, docx,  xls, xlsx,  pdf, jpg,jpeg, zip, гаг, tiff. 

Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа (исполь-

зование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi 

(масштаб 1:1) с использованием следующих режимов: 

- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста); 

- «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображе-

ния); 

- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений либо цвет-

ного текста); 

- сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового 

штампа бланка; 

- количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и 

(или) графическую информацию. 

Электронные документы должны обеспечивать: 

- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 

- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, 

обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx, формируются в виде отдельного электронного документа. 

III. СОТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР 

(ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ 

Исчерпывающий перечень административных процедур 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

проверка документов и регистрация заявления; 

получение сведений посредством Федеральной государственной информационной системы «Единая система межведом-

ственного электронного взаимодействия» (далее - СМЭВ); 

рассмотрение документов и сведений; 

принятие решения о предоставлении услуги; 

выдача результата на бумажном носителе (опционально). 

Описание административных процедур представлено в приложении №2 к настоящему Административному регламенту. 

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги услуг в электронной 

форме 

3.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечиваются: 

получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 

формирование заявления; 

прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги; 

получение результата предоставления муниципальной услуги; 

получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 

осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 

досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа либо действия (бездей-

ствие) должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме 

3.3. Формирование заявления. 
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Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на ЕПГУ без необходи-

мости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей 

электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляет-

ся о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электрон-

ной форме заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в пунктах 2.8 настоящего Адми-

нистративного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, 

в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, 

размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной 

информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также 

частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

направляются в Уполномоченный орган посредством ЕПГУ. 

3.4. Подразделение обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи заявления на ЕПГУ, а в случае его 

поступления в нерабочий или праздничный день, - в следующий за ним первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и направление заявителю электрон-

ного сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявления либо об отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.5. Электронное заявление становится доступным для должностного лица Подразделения, ответственного за прием и 

регистрацию заявления (далее - ответственное должностное лицо), в государственной информационной системе, используемой Под-

разделением для предоставления муниципальной услуги (далее - ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 

проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не реже 2 раз в день; 

рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы); 

производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного регламента. 

3.6. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возможность получения 

документа: 

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного 

должностного лица Уполномоченного органа, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ; 

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, который заявитель получает при 

личном обращении в многофункциональном центре. 

3.7. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления муниципальной услуги 

производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус электрон-

ного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется: 

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 
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начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муници-

пальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содер-

жащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат 

предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3.8. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Правилами оценки гражданами 

эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структур-

ных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов указанной оцен-

ки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих долж-

ностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об 

оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной 

власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отде-

лений) с учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации предоставления государственных и муниципальных услуг, а 

также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения со-

ответствующими руководителями своих должностных обязанностей». 

3.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или бездействие Уполномо-

ченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Феде-

рального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года 

№ 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжало-

вания решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг». 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах 

3.10. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Уполномоченный органа с заявлением с при-

ложением документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента. 

3.11. Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок указаны в пункте 2.13 настоящего Адми-

нистративного регламента. 

3.12. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Государственной услуги 

документах осуществляется в следующем порядке: 

3.12.1. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муници-

пальной услуги, обращается лично в Уполномоченный орган с заявлением о необходимости исправления опечаток и ошибок, в кото-

ром содержится указание на их описание. 

3.12.2. Уполномоченный орган при получении заявления, указанного в подпункте 3.12.1 пункта 3.12 настоящего под-

раздела, рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений в документы, являющиеся результатом предоставления 

муниципальной услуги. 

3.12.3. Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги. 

3.12.4. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с даты регистрации заявления, 

указанного в подпункте 3.12.1 пункта 3.12 настоящего подраздела. 

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лица-

ми положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муници-

пальной услуги, а также принятием ими решений 
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1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента, иных нормативных 

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе 

должностными лицами органа местного самоуправления, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципаль-

ной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная информация специали-

стов и должностных лиц Администрации. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 

решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 

выявления и устранения нарушений прав граждан; 

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия 

(бездействие) должностных лиц. 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и 

внеплановых проверок. 

4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы органа местного самоуправления, 

утверждаемых главой администрации муниципального образования – Новомичуринское городское поселение. При плановой провер-

ке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

соблюдение положений настоящего Административного регламента; 

правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 

получение от органов местного самоуправления информации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных 

правовых актов органа местного самоуправления; 

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество предоставления муници-

пальной услуги. 

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в хо-

де предоставления муниципальной услуги 

 4.4.  По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего Административно-

го регламента, нормативных правовых актов муниципального образования – Новомичуринское городское поселение, осуществляется 

привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность принятия решения о предоставлении 

(об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями 

законодательства. 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 

граждан, их объединений и организаций 

4.5. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением муниципаль-

ной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения админи-

стративных процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 

направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества 

предоставления муниципальной услуги; 

вносить   предложения   о   мерах   по   устранению   нарушений   настоящего 

Административного регламента. 
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4.6 Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению допущенных нарушений, устра-

няют причины и условия, способствующие совершению нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций доводится до 

сведения лиц, направивших эти замечания и предложения. 

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОР-

ГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬ-

НЫХ СЛУЖАЩИХ 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) Уполномоченного органа, должностных 

лиц Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих, многофункционального цен-

тра, а также работника многофункционального центра при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) по-

рядке (далее - жалоба). 

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может 

быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с жалобой в письменной форме 

на бумажном носителе или в электронной форме: 

в Уполномоченный орган - на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя структурного под-

разделения Уполномоченного органа, на решение и действия (бездействие) Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченно-

го органа; 

в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя структурного подразде-

ления Уполномоченного органа; 

к руководителю многофункционального центра - на решения и действия (бездействие) работника многофункционального 

центра; 

к учредителю многофункционального центра - на решение и действия (бездействие) многофункционального центра. 

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя многофункционального центра определяются 

уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица. 

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием 

Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) 

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предо-

ставления муниципальной услуги, на сайте Уполномоченного органа, ЕПГУ, а также предоставляется в устной форме по телефону и 

(или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем(представителем). 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий 

(бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги 

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц регулируется: 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной 

информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 

совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг». 

У1. ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В МНОГОФУНК-

ЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ. 

 

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, 

выполняемых многофункциональными центрами 

6.1 Многофункциональный центр осуществляет: 
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информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, по иным 

вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональном центре; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном носителе, подтверждающих содержание 

электронных документов, направленных в многофункциональный центр по результатам предоставления муниципальной услуги, а 

также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, 

предоставляющих муниципальных услуг; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом №210-ФЗ. 

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации своих функций многофункциональ-

ные центры вправе привлекать иные организации. 

Информирование заявителей 

6.2. Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется следующими способами: 

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальных 

сайтах и информационных стендах многофункциональных центров; 

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, посредством почтовых отправлений, 

либо по электронной почте. 

При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует заявителей по интересующим их 

вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления 

консультации - не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получения информации о муниципаль-

ных услугах не может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и 

должности работника многофункционального центра, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование 

при обращении заявителя по телефону работник многофункционального центра осуществляет не более 10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник многофункционального центра, 

осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии со способом, указанным в обраще-

нии); 

назначить другое время для консультаций. 

При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 30 

календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в 

обращении, поступившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому 

адресу, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный центр в письменной форме. 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

6.3. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче результатов оказания услуги через 

многофункциональный центр, Уполномоченный орган передает документы в многофункциональный центр для последующей выда-

чи заявителю (представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии заключенным между Уполномо-

ченным органом и многофункциональным центром в порядке, утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации 

от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государ-

ственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления» (далее - Постановление № 797). 

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в многофункциональный центр определяются со-

глашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном Постановлением № 797. 

6.4. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной услуги, в порядке очередности при 

получении номерного талона из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной запи-

си. 
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Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия: 

устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации; 

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 

определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС; 

распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном 

носителе и заверяет его с использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми 

актами Российской Федерации случаях - печати с изображением Государственного герба Российской Федерации); 

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием печати многофункционального центра 

(в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях - печати с изображением Государственного 

герба Российской Федерации); 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предоставленных услуг многофункциональ-

ным центром. 

 

Приложение №1 

 к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление земельного участка, находящегося 

в государственной или муниципальной собственности 

гражданину или юридическому лицу 

 в собственность бесплатно» 

Форма заявления о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно 

_______________________________________________________________________________________ 

(наименование органа местного самоуправления) 

                                                                              Кому ___________________________________________________ 

___________________________________________________ 

 От ___________________________________________________ 

(для юридических лиц – наименование, государственный регистра-

ционный номер записи о государственной регистрации юридического 

лица в едином государственном реестре юридических лиц и иденти-

фикационный номер налогоплательщика (за исключением случаев, 

если заявителем является иностранное юридическое лицо); для физи-

ческих лиц – фамилия, имя и отчество (при наличии), реквизиты до-

кумента, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина) 

Адрес заявителя:   

(местонахождение юридического лица; 

 место регистрации физического лица) 

Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заяви-

телем:   

ЗАЯВЛЕНИЕ 

         о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно 

Прошу(сим) предоставить земельный участок, находящийся в муниципальной собственности бесплатно, пло-

щадью _________ кв.м, расположенный по адресу:______________________________ 

______________________________________________________________________________________ 

(указать точное местоположение испрашиваемого земельного участка) 
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с кадастровым номером:_________________________________________________________________ 

с разрешенным использованием:__________________________________________________________ 

Основания предоставления земельного участка:_____________________________________________ 

Приложение: 

1. ___________________________________________________________________ 

2. ___________________________________________________________________ 

3. ___________________________________________________________________ 

4. ___________________________________________________________________ 

5. ___________________________________________________________________ 

6. ___________________________________________________________________ 

Заявитель:    

 (Ф.И.О. полностью: руководителя, представителя)  (подпись) 

«  »  20  г. 

Отметка лица, принявшего заявление ______________________________________________ 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение №2 

 к Административному регламенту 

 предоставления муниципальной услуги 

  «Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной   

собственности гражданину или юридическому лицу в собственность бесплатно» 
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               Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги 

Основание для начала 

административной 

процедуры 

Содержание административных дей-
ствий 

Срок выполнения 

административ-

ных действий 

Должностное лицо, 

ответственное за вы-

полнение администра-

тивного действия 

Место выполнения ад-

министративного дей-

ствия/ используемая 

информационная систе-

ма 

Критерии приня-

тия решения 

Результат административно-

го действия, способ фикса-

ции 

1 2 3 4 5 6 7 

1. Проверка документов и регистрация заявления 

Поступление заявле-

ния и документов для 

предоставления муни-

ципальной услуги в 

Уполномоченный ор-

ган 

Прием и проверка комплектности доку-

ментов на наличие/отсутствие основа-

ний для отказа в приеме документов, 

предусмотренных пунктом 2.11 Адми-

нистративного регламента 

 

 

 

 

 

1 рабочий 

 

 

 

 

 

Должностное лицо 

Уполномоченного ор-

 

 

 

 

 

Уполномоченный орган 

/ ГИС 

 

 

 

Нали-

чие/отсутствие 

оснований для 

отказа в приеме 

документов, 

предусмотренных 

Регистрация заявления и до-

кументов в ГИС (присвоение 

номера и датирование); 

назначение должностного 

лица, ответственного за 

предоставление муници-

пальной услуги, и передача 

ему документов 

Подтверждение полномочий представи-

теля заявителя 

Регистрация заявления 



 

 . 
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Принятие  

решения об отказе в  

приеме документов 

день гана, ответственное за 

предоставление муни-

ципальной услуги 

пунктом 2.11 Ад-

министративного 

регламента 

Направление заявителю 

электронного сообщения об 

отказе в приеме заявления к 

рассмотрению 

2. Получение сведений посредством СМЭВ 

Получение сведений 

посредством СМЭВ 

Направление  

межведомственных  

запросов 

В день регистра-

ции заявления и 

документов 

 

Должностное лицо 

Уполномоченного ор-

гана, ответственное за 

предоставление муни-

ципальной услуги 

Уполномоченный орган 

/ ГИС/СМЭВ 

Отсутствие 

документов, 

необходимых 

для 

предоставления 

муниципальной 

услуги, находя-

щихся в распоря-

жении государ-

ственных органов 

(организаций) 

Направление 

межведомственного 

запроса в органы 

(организации), 

предоставляющие 

документы 

(сведения), предусмотренные 

пунктами 2.10 Администра-

тивного регламента, в том 

числе с 

использованием 

СМЭВ 

Получение ответов на межведомствен-

ные запросы 

До 5 рабочих  

дней 

 

Получение документов (све-

дений), необходимых для 

предоставления муници-

пальной услуги 

3. Рассмотрение документов и сведений 
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Пакет 

зарегистрированных 

документов, посту-

пивших должностно-

му лицу, 

ответственному за 

предоставление 

муниципальной 

услуги 

Проведение соответствия документов и 

сведений требованиям нормативных 

правовых актов предоставления муни-

ципальной услуги 

До 10 рабочих  

дней 

Должностное лицо 

Уполномоченного ор-

гана, ответственное за 

предоставление муни-

ципальной услуги 

Уполномоченный орган Основания отказа 

в 

предоставлении 

муниципальной 

услуги, 

предусмотренные 

пунктом 2.12 

Административ-

ного регламента 

Проект результата предо-

ставления муниципальной 

услуги 

4. Принятие решения. 

Принятие решения о 

приостановке срока 

предоставления услу-

ги 

Принятие решения о приостановке срока 

предоставления услуги 

До 15 рабочих 

дней 

Должностное лицо 

Уполномоченного ор-

гана, ответственное за 

предоставление муни-

ципальной услуги 

Уполномоченный орган  

Результат предоставления 

муниципальной услуги под-

писанный квалифицирован-

ной подписью 

Принятие решения о 

предоставлении услу-

ги 

 

Принятие решения о предоставлении 

услуги 

До 1 часа 

Формирование решения о предоставле-

нии услуги 

Принятие решения об отказе в предо-

ставлении услуги 

Формирование отказа в предоставлении 

услуги 
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Выдача результата на 

бумажном носителе 

(опционально) 

Выдача результата в виде экземпляра 

электронного документа, распечатанно-

го на бумажном носителе, заверенного 

подписью и печатью МФЦ 

После окончания 

процедуры при-

нятия решения 

Должностное лицо 

Уполномоченного ор-

гана, ответственное за 

предоставление муни-

ципальной услуги 

Уполномоченный орган 

/АИС МФЦ 

Указание заявите-

лем в запросе спо-

соба выдачи ре-

зультата муници-

пальной услуги. 
Выдача результата муници-

пальной услуги заявителю в 

форме бумажного документа, 

подтверждающего содержа-

ние электронного документа, 

заверенного печатью мно-

гофункционального центра, 

внесение сведений в ГИС о 

выдачи результата муници-

пальной услуги 



 

 . 
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Постановление администрации муниципального о поселение от 30 марта 2022 года № 128 «Об утвержде-

нии административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Предоставление земельного 

участка,  находящегося в муниципальной собственности, или государственная собственность на который 

не разграничена, на торгах» 

Руководствуясь Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-

ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным зако-

ном от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

Федеральным законом от  25.10.2001г.  № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Феде-

рации»,  с целью оптимизации системы повышения качества предоставления и доступности муниципальных 

услуг, определения сроков и последовательности действий органов местного самоуправления в осуществлении 

полномочий по приватизации муниципального имущества, в соответствии с Постановлением администрации 

муниципального образования – Новомичуринское городское поселение от 15.02.2016г. №48 «Об утверждении 

порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг адми-

нистрацией муниципального образования – Новомичуринское городское поселение», администрация муници-

пального образования – Новомичуринское городское поселение постановляет  П О С Т А Н О В Л Я Е Т: 

        1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление 

земельного участка,  находящегося в муниципальной собственности, или государственная собственность на ко-

торый не разграничена, на торгах»,  согласно приложению к настоящему постановлению. 

         2. Сектору по имуществу и земельному контролю администрации муниципального образования – Но-

вомичуринское городское поселение (Савинкина С.В.) обеспечить выполнение административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельного участка,  находящегося в муниципальной 

собственности, или государственная собственность на который не разграничена, на торгах» 

         3. Общему отделу администрации муниципального образования – Новомичуринское городское посе-

ление  (Колёкина Е.В.) опубликовать настоящее постановление на сайте муниципального образования – Новоми-

чуринское городское поселение. 

         4. Настоящее постановление вступает в силу со дня  его официального опубликования (обнародова-

ния). 

                 5. Постановление администрации муниципального образования – Новомичуринское городское поселе-

ние от 16 сентября 2019 года № 291 «Об утверждении административного регламента предоставления муници-

пальной услуги «Выдача документов на предоставление в собственность, аренду земельного участка, находяще-

гося в государственной (неразграниченной) или муниципальной собственности, на торгах» признать утратившим 

силу. 

         6. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

 

 

Глава администрации  Новомичуринского городского поселения                                                           И.В.Кирьянов

  

 

 

 

                                                                                                                              Приложение  

                       к постановлению администрации 

                                                                                    муниципального образования –  

                                                                   Новомичуринское городское 

                                                                         поселение Пронского муниципального района Рязанской области                                                           

от «30» марта № 128 

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельного участка,  находящегося в муниципальной 

собственности, или государственная собственность на который не разграничена, на торгах» на территории муни-

ципального образования – Новомичуринское городское поселение Пронского муниципального района  Рязанской 

области 

 

I. Общие положения 

Предмет регулирования Административного регламента 

 1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельного 

участка,  находящегося в муниципальной собственности, или государственная собственность на который не раз-

граничена, на торгах» разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной 

услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществ-

лении полномочий по предоставлению  земельных участков на торгах в муниципальном образовании – Новоми-

чуринское городское поселение Пронского муниципального район Рязанской области. 

consultantplus://offline/ref=3387E7C3871D49BD34B2F5ECF07077CBDF1AB40A695C6E9033640CA30EDFFF2D4934EB19368C5BC8J1mFL
consultantplus://offline/ref=3387E7C3871D49BD34B2F5ECF07077CBDF1BB50F6F5D6E9033640CA30EDFFF2D4934EB19368C5AC5J1m8L
consultantplus://offline/ref=3387E7C3871D49BD34B2F5ECF07077CBDF1BB50F6F5D6E9033640CA30EDFFF2D4934EB19368C5AC5J1m8L
consultantplus://offline/ref=3387E7C3871D49BD34B2EBE1E61C29C1DE10EA076E5467C26C350AF4518FF9780974ED4C75C857CD1CC7B14FJ1m8L
consultantplus://offline/ref=3387E7C3871D49BD34B2EBE1E61C29C1DE10EA076E5764CE6E350AF4518FF9780974ED4C75C857CD1CC7B14FJ1mFL
consultantplus://offline/ref=3387E7C3871D49BD34B2EBE1E61C29C1DE10EA076E5764CE6E350AF4518FF9780974ED4C75C857CD1CC7B14FJ1mFL
consultantplus://offline/ref=3387E7C3871D49BD34B2EBE1E61C29C1DE10EA076E5467C26C350AF4518FF9780974ED4C75C857CD1CC7B14FJ1m8L
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Круг Заявителей 

1.2 Заявителями на получение муниципальной услуги являются (далее при совместном упоминании 

– Заявитель) физические лица, юридические лица и индивидуальные предприниматели (далее – Заявитель). 

1.3 Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего  Административного регламента, мо-

гут предоставлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее – представитель). 

Требования к порядку информирования о предоставлении государственной (муниципальной) услуги 

1.4 Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется: 

1) непосредственно при личном приеме заявителя в Администрацию муниципального образования 

– Новомичуринское городское поселение Пронского  муниципального района Рязанской области (далее – Упол-

номоченный орган) или многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг 

(далее – многофункциональный центр); 

2) по телефону Уполномоченном органе или многофункциональный центр; 

3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 

4) посредством размещения в отрытой и доступной форме информации: в федеральной государственной инфор-

мационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

(https://www.gosuslugi.ru/) (далее – ЕПГУ); 

 на официальном сайте Уполномоченного органа (https://город-новомичуринск.рф/); посредством разме-

щения информации на информационных стендах Уполномоченного органа и многофункционального центра. 

1.5 Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращение в которые необходи-

мо для предоставления муниципальной услуги; 

справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных подразделений Уполномо-

ченного органа); 

документов, необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги и услуг, ко-

торые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной (муниципальной) услуги; 

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 

порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услу-

ги и о результатах предоставления муниципальной услуги; 

по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предо-

ставления муниципальной услуги; 

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, и при-

нимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые явля-

ются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

1.6 При устном обращении Заявления (лично или по телефону) должностное лицо Уполномоченного 

органа, работник многофункционального центра. Осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой 

(корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который 

звонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должности специалиста, принявшего 

телефонный звонок. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, телефонный 

звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен 

быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию. 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю один из следу-

ющих вариантов дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме; 

назначить другое время для консультации. 

Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, выходящее за 

рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно 

на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 

https://www.gosuslugi.ru/)%20(далее
https://город-новомичуринск.рф/
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1.7 По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет заявителю сведения по вопро-

сам, указанным в пункте 1.5 настоящего Административного регламента в порядке, установленном Федеральным 

законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации» (далее –

Федеральный закон № 59-ФЗ). 

1.8 На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государственной 

информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвер-

жденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861, 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без 

выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, уста-

новка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с 

правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или автори-

зацию заявителя или предоставления им персональных данных. 

1.9 На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах предоставления муници-

пальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, и в многофункциональном центре размещается следующая справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их структурных подразделений, от-

ветственных за предоставление муниципальной услуги, а также многофункциональных центров; 

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, ответственных за 

предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии); 

 адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Уполно-

моченного органа в сети «Интернет». 

1.10 В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, регули-

рующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Административный регламент, которые по 

требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

1.11 Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных 

стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в соответствии с соглашением, заключен-

ным между многофункциональным центром и Уполномоченным органом с учетом требований к информирова-

нию, установленных Административным регламентом. 

1.12 Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о ре-

зультатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его представителем) в лич-

ном кабинете на ЕПГУ, а также в соответствующем структурном подразделении Уполномоченного органа при 

обращении заявителя лично, по телефону посредством электронной почты. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги 

 2.1 Муниципальная услуга «Предоставление земельного участка,  находящегося в муниципальной соб-

ственности, или государственная собственность на который не разграничена, на торгах». 

Наименование органа государственной власти, органа местного самоуправления (организации), предо-

ставляющего муниципальную услугу 

2.2 Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом - Администрацией муниципаль-

ного образования – Новомичуринское городское поселение Пронского муниципального района Рязанской обла-

сти. 

 2.3 В предоставлении муниципальной услуги принимает участие –Новомичуринский территориальный 

отдел ГБУ РО «МФЦ Рязанской области». 

 При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган взаимодействует с: 

 2.3.1. Федерально налоговой службой в части получения ведений из Единого государственного реестра 

юридических лиц, сведений из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей; 

 2.3.2. Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии в части получения 

сведений Единого государственного реестра недвижимости; 

 2.3.3. Органами, уполномоченными на выдачу лицензии на проведение работ п геологическому изуче-

нию недр для получения сведений, удовлетворяющих право заявителя на проведение работ по геологическому 

изучению недр. 
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 2.3.4. Ресурсоснабжающими организациями (для получения информации о возможности подключения 

(технологического присоединения)  объектов капитального строительства к сетям инженерно-технологического 

обеспечения (за исключением сетей электроснабжения); 

 2.3.5. Специализированными организациями, выполняющими оценочные работы (для проведения работ 

по оценке земельного участка); 

 2.3.6. Специализированными организациями, уполномоченными на проведение торгов; 

 2.4. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченному органу запрещается требовать от 

заявителя осуществления действий, в том числе, необходимых для получения муниципальной услуги и связан-

ных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включен-

ных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставлении муниципальной 

услуги. 

Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 2.5. Промежуточным результатом предоставлении муниципальной услуги является решение об утвер-

ждении схемы расположения земельного участка по форме согласно приложению № 1 к настоящему Админи-

стративному регламенту (в случае если земельный участок предстоит образовать и не утвержден проект межева-

ния территории, в границах которой предусмотрено образование земельного участка); 

 2.6. Результатом предоставлении муниципальной услуги являются: 

2.6.1. Решение об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка по форме согласно 

приложению № 2 к Административному регламенту (в случае если земельный участок предстоит образовать и не 

утвержден проект межевания территории, в границах которой предусмотрено образование земельного участка). 

2.6.2. Решение о проведении аукциона (форма приведена в Приложении № 3 к настоящему Администра-

тивному регламенту). Проведение аукциона осуществляется в соответствии с требованиями Земельного кодекса 

Российской Федерации. 

2.6.3. Решение об отказе в проведении аукциона (форма приведена в Приложении № 4 к настоящему Ад-

министративному регламенту). 

Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в 

организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставле-

ния муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предостав-

ления муниципальной услуги 

2.7. Срок предоставления муниципальной услуги определяется в соответствии с Земельным кодексом 

Российской Федерации. 

Органом местного самоуправления может быть предусмотрено оказание муниципальной услуги в иной 

срок, не превышающий установленный Земельным кодексом Российской Федерации. 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 

2.8. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставления муниципальной услуги (с 

указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещен в федеральной государственной 

информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», на ЕПГУ. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обяза-

тельными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем, способы 

их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления 

2.9. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет: 

2.9.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, содержащейся в Приложениях № 5, 

6 к настоящему Административному регламенту. 

В случае направления заявления посредством  ЕПГУ формирование заявления осуществляется посред-

ством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-

либо иной форме. 

В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предоставления 

муниципальной услуги: 

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ; 

на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа в Уполномоченном 

органе, многофункциональном центре; 

на бумажном носителе в Уполномоченном органе, многофункциональном центре. 

2.9.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя. 
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В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность 

заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и 

аутентификации (далее – ЕСИА) из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть 

проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного взаимодействия. 

В случае, если заявление подается представителем, дополнительно предоставляется документ, подтвер-

ждающий полномочия представителя действовать от имени заявителя. 

Документ, подтверждающий полномочия представителя, выданный юридическим лицом, должен быть 

подписан усиленной квалификационной электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего документ. 

Документ, подтверждающий полномочия представителя, выданный индивидуальным предпринимате-

лем, должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью индивидуального предприни-

мателя. 

Документ, подтверждающий полномочия представителя, выданный нотариусом, должен быть подписан 

усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса. В иных случаях – простой электронной подпи-

сью. 

2.9.3. Схема расположения земельного участка (в случае направления заявления об утверждении схемы 

расположения земельного участка). 

2.9.4. Согласие землепользователей, землевладельцев, арендаторов на образование земельных участков 

(в случае направления заявления об утверждении схемы расположения земельного участка). 

В случае, если исходный земельный участок предоставлен третьим лицам, требуется предоставить согла-

сие землепользователей, землевладельцев, арендаторов на образование земельных участков. 

2.9.5. Согласие залогодержателей исходных земельных участков (в случае направления заявления об 

утверждении схемы расположения земельного участка). 

В случае, если права собственности на такой земельный участок обременены залогом, требуется предо-

ставить согласие залогодержателей исходных земельных участков. 

2.10. Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте 2.9. Административного регламента, 

направляются (подаются) в Уполномоченный орган в электронной форме путем заполнения формы запроса через 

личный кабинет на ЕПГУ. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного 

самоуправления, участвующих в предоставлении муниципальных услуг 

2.11. Перечень документов (сведений), необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, орга-

нов местного самоуправления иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг: 

2.11.1. Сведения из Единого государственного реестра юридических лиц; 

2.11.2. Сведения из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей; 

2.11.3. Выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости; 

2.12. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя: 

2.12.1. Предоставления документов и информации или осуществления действий. Предоставление или 

осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, воз-

никающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

2.12.2. Предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми 

актами Российской Федерации и Рязанской области, муниципальными правовыми актами администрация муни-

ципального образования – Новомичуринское городское поселение Пронского  муниципального района Рязанской 

области находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных орга-

нов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного 

самоуправления организаций. Участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением докумен-

тов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предо-

ставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ). 

2.12.3. Предоставления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не ука-

зывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

изменение требований нормативных правовых актов, касающиеся предоставления муниципальной услу-

ги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявите-

лем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-
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ги, либо в предоставлении муниципальной услуги не включенной в предоставленный ранее комплект докумен-

тов; 

истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в прие-

ме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципаль-

ной услуги; 

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного дей-

ствия (бездействия) должностного лица Уполномоченного органа, служащего, работника многофункционального 

центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1. статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного 

органа, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставлен-

ные неудобства. 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги 

2.13. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, являются: 

2.13.1. предоставление неполного комплекта документов; 

2.13.2. предоставленные документы утратили силу на момент обращения за услугой; 

2.13.3. предоставленные документы содержат подчистки и исправления  текста, не заверенные в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

2.13.4.предоставленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не 

позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставле-

ния услуги; 

2.13.5. несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ 

«Об электронной подписи» условий признания действительности, усиленной квалифицированной электронной 

подписи; 

2.13.6. подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, 

в электронной с нарушением установленных требований; 

2.13.7. неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на 

ЕПГУ; 

2.13.8. обращение за предоставлением иной государственной услугой; 

2.13.9. запрос подан лицом, не имеющим полномочий предоставлять интересы заявителя. 

2.14. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

по форме, приведенной в приложении № 7 к настоящему Административному регламенту, направляется в лич-

ный кабинет Заявителя на ЕПГУ не позднее первого рабочего дня, следующего за днем подачи заявления. 

2.15. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препят-

ствует повторному обращению Заявителя за предоставлением муниципальной услуги. 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления  или отказа в предоставлении муни-

ципальной услуги 

2.16. Основание для приостановления предоставления промежуточного результата предоставления му-

ниципальной услуги, предусмотренной пунктом 2.5 настоящего  Административного регламента: 

Если на момент поступления в уполномоченный орган заявления об утверждении схемы расположения 

земельного участка, на рассмотрении уполномоченного органа находится предоставленная ранее другим лицом 

схема расположения земельного участка и местоположение земельных участков, образование которых преду-

смотрено этими схемами, частично или полностью совпадает. 

Решение о приостановлении рассмотрения заявления об утверждении схемы расположения земельного 

участка по форме, приведенной в приложении № 8 к настоящему Административному регламенту, направляется 

в личный кабинет Заявителя на ЕПГУ не позднее первого рабочего дня, следующего за днем принятия решения. 

Предоставление муниципальной услуги приостанавливается до принятия решения об утверждении ранее 

направленной схемы расположения земельного участка либо до принятия решения об отказе в утверждении ра-

нее направленной схемы расположения земельного участка. 

2.17. Основания для отказа в предоставлении промежуточного результата муниципальной услуги, преду-

смотренной пунктом 2.5 настоящего Административного регламента: 
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2.17.1. в соответствии с пунктом 12 статьи 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации схема рас-

положения земельного участка не соответствует по форме, формату или требованиям к ее подготовке, которые 

установлены Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 27 ноября 2014 года 

№ 762 «Об утверждении требований к подготовке схемы расположения земельного участка или земельных 

участков на кадастровом плане территории и формату схемы расположения земельного участка или земельных 

участков на кадастровом плане территории при подготовке схемы расположения земельного участка или земель-

ных участков на кадастровом плане территории в форме электронного документа, формы схемы расположения 

земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, подготовка которой осуществля-

ется в форме документа на бумажном носителе)»; 

2.17.2. в соответствии с пунктами 2-5 пункта 16 статьи 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации: 

 Полное или частичное совпадение местоположения земельного участка, образование которого преду-

смотрено схемой его расположения, с местоположением земельного участка, образуемого в соответствии с ранее 

принятым решением об утверждении схемы расположения земельного участка, срок действия которого не истек; 

Разработка схемы  расположения земельного участка проведена с нарушением требований к образуемым 

земельным участкам, предусмотренных в статье 11.9. Земельного кодекса Российской Федерации; 

Несоответствие схемы расположения земельного участка утвержденному проекту планировки террито-

рии, землеустроительной документации, положению об особо охраняемой природной территории; 

Расположение земельного участка, образование которого предусмотрено схемой расположения земель-

ного участка, в границах территории, для которой утвержден проект межевания территории; 

2.17.3. Не предоставлено в письменной форме согласие лиц, указанных в пункте 4 статьи 11.2 Земельно-

го кодекса Российской Федерации; 

2.17.4. Получен отказ в согласовании схемы расположения земельного участка от органа исполнительной 

власти субъекта Российской Федерации, уполномоченного в области лесных отношений; 

2.17.5. В соответствии с подпунктами 5-9, 13-19 пункта 8 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской 

Федерации: 

В отношении земельного участка не установлено разрешенное использование или разрешенное исполь-

зование земельного участка не соответствует целям использования земельного участка, указанным в заявлении о 

проведении аукциона; 

Земельный участок полностью расположен в границах зоны с особыми условиями использования терри-

тории, установленные ограничения использования земельных участков в которой не допускают использования 

земельного участка в соответствии с целями использования такого земельного участка, указанными в заявлении о 

проведении аукциона; 

Земельный участок не отнесен у определенной категории земель; 

Земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного поль-

зования, пожизненного наследуемого владения или аренды; 

 На  земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, при-

надлежащие гражданам ил юридическим лицам, за исключением случаев, если на земельном участке расположе-

ны сооружения (в том числе сооружения, строительство которых не завершено), размещение которых допускает-

ся на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещенные в соответствии со статьей 39.36 

Земельного кодекса Российской Федерации, а также случаев проведения аукциона на право заключения договору 

аренды земельного участка, если в отношении расположенных на нем здании, сооружении, объекте незавершен-

ного строительства принято решение о сносе самовольной постройки либо решение о сносе самовольной по-

стройки или ее приведении в соответствие с установленными требованиями и в сроки, установленные указанны-

ми решениями, не выполнены обязанности, предусмотренные частью 11 статьи 55.32 Градостроительного кодек-

са Российской Федерации; 

На земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находя-

щиеся в государственной или муниципальной собственности, и продажа или предоставление в аренду указанных 

зданий, сооружений, объектов незавершенного строительства является предметом другого аукциона либо ука-

занные здания, сооружения, объекты незавершенного строительства не продаются или не передаются в аренду на 

этом аукционе одновременно с земельным участком, за исключением случаев, если на земельном участке распо-

ложены сооружения (в том числе сооружения, строительство которых не завершено) , размещение которых до-

пускается на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещенные в соответствии со статьей 

39.36 Земельного кодекса Российской Федерации; 

Земельный участок расположен в границах территории, в отношении которой заключен договор о ее  

комплексном развитии; 
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 Земельный участок в соответствии с утвержденными документами территориального планирования и 

(или) документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, 

объектов регионального значения или объектов местного значения; 

Земельный участок предназначен для размещения здания или сооружения в соответствии с государ-

ственной программой Российской Федерации, государственной программой субъекта Российской Федерации или 

адресной инвестиционной программой; 

В отношении земельного участка принято решение о предварительном согласовании его предоставления; 

В отношении земельного участка поступило заявление о предварительном согласовании его предостав-

ления или заявление о предоставлении земельного участка, за исключением случаев, если принято решение об 

отказе в предварительном согласовании предоставления такого земельного участка или решение об отказе в его 

предоставлении; 

Земельный участок является земельным участком общего пользования или расположен в границах зе-

мель общего пользования, территории общего пользования; 

Земельный участок изъят для государственных или муниципальных нужд, за исключением земельных 

участков, изъятых для государственных или муниципальных нужд в связи с признанием многоквартирного дома, 

который расположен на таком земельном участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции. 

2.18. Оснований для приостановления предоставления результатов муниципальной услуги, предусмот-

ренной пунктами 2.6.3, 2.6.4 настоящего Административного регламента, законодательством Российской Феде-

рации не предусмотрено. 

2.19. Основания для отказа в предоставлении результатов муниципальной услуги, предусмотренной 

пунктами 2.6.3, 26.4 настоящего Административного регламента: 

2.19.1. В соответствии с пунктом 8 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации: 

Границы земельного участка подлежат уточнению в соответствии с требованиями Федерального закона 

«О государственной регистрации недвижимости»; 

В отношении земельного участка не установлено разрешенное использование или разрешенное исполь-

зование земельного участка не соответствует целям использования земельного участка, указанным в заявлении о 

проведении аукциона; 

Земельный участок полностью расположен в границах зоны с особыми условиями использования терри-

тории, установленные ограничения использования земельных участков в которой допускают использования зе-

мельного участка в соответствии с целями использования такого земельного участка, указанными в заявлении о 

проведении аукциона; 

Земельный участок не отнесен к определенной категории земель; 

Земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного поль-

зования, пожизненного наследуемого владения или аренды; 

 На земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, при-

надлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев, если на земельном участке располо-

жены сооружения (в том числе сооружения, строительство которых не завершено), размещение которых разме-

щение которых допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещенные в соот-

ветствии со статьей 39.36 Земельного кодекса Российской Федерации, а также случаев проведения аукциона на 

право заключения договора аренды земельного участка, если в отношении расположенных на нем здание, соору-

жение, объект незавершенного строительства принято решение о сносе самовольной постройки либо  решение о 

сносе самовольной постройки или ее приведении в соответствие с установленными требованиями и в сроки, 

установленные указанными решениями, не выполнены обязанности, предусмотренные частью 11 статьи 55.32 

Градостроительного кодекса Российской Федерации; 

На земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находя-

щиеся в государственной или муниципальной собственности, и продажа или предоставление в аренду указанных 

зданий, сооружений, объектов незавершенного строительства является предметом другого аукциона либо ука-

занные здания, сооружения, объекты незавершенного строительства не продаются или не передаются в аренду на 

этом аукционе одновременно с земельным участком, за исключением случаев, если на земельном участке распо-

ложены сооружения (в том числе сооружения, строительство которых не завершено) , размещение которых до-

пускается на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещенные в соответствии со статьей 

39.36 Земельного кодекса Российской Федерации; 

Земельный участок изъят из оборота, за исключением случаев, в которых в соответствии с федеральным 

законом изъятые из оборота земельные участки могут быть предметом договора аренды; 
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Земельный участок ограничен в обороте, за исключением случая проведения аукциона на право заклю-

чения договора аренды земельного участка; 

Земельный участок зарезервирован для государственных или муниципальных нужд, за исключением 

случая проведения аукциона на право заключения договора аренды земельного участка на срок, не превышаю-

щий срока резервирования земельного участка; 

Земельный участок расположен в границах территории, в отношении которой заключен договор о ее 

комплексном развитии; 

 Земельный участок в соответствии с утвержденными документами территориального планирования и 

(или) документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, 

объектов регионального значения или объектов местного значения; 

Земельный участок предназначен для размещения здания или сооружения в соответствии с государ-

ственной программой Российской Федерации, государственной программой субъекта Российской Федерации или 

адресной инвестиционной программой; 

В отношении земельного участка принято решение о предварительном согласовании его предоставления; 

В отношении земельного участка поступило заявление о предварительном согласовании его предостав-

ления или заявление о предоставлении земельного участка, за исключением случаев, если принято решение об 

отказе в предварительном согласовании предоставления такого земельного участка или решение об отказе в его 

предоставлении; 

Земельный участок является земельным участком общего пользования или расположен в границах зе-

мель общего пользования, территории общего пользования; 

Земельный участок изъят для государственных или муниципальных нужд, за исключением земельных 

участков, изъятых для государственных или муниципальных нужд в связи с признанием многоквартирного дома, 

который расположен на таком земельном участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции; 

На земельный участок не зарегистрировано право государственной или муниципальной собственности, 

за исключением случаев, если такой земельный участок образован из земель или земельного участка, государ-

ственная собственность на которые не разграничена; 

 В отношении земельного участка в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

не определены предельные параметры разрешенного строительства, реконструкции, за исключением случаев, 

если в соответствии с разрешенным использованием земельного участка не предусматривается возможность 

строительства зданий, сооружений; 

В отношении земельного участка отсутствует информация о возможности подключения (технологиче-

ского присоединения) объектов капитального строительства к сетям инженерно-технологического обеспечения 

(за исключением сетей электроснабжения), за исключением случаев, если в соответствии с разрешенным исполь-

зованием земельного участка не предусматривается возможность строительства зданий, сооружений; 

 2.19.2. в соответствии с пунктом 10 статьи 39.11. Земельного кодекса Российской Федерации с заявлени-

ем о проведении аукциона в отношении земельного участка, включенного в перечень государственного имуще-

ства или перечень муниципального имущества, предусмотренные частью 4 статьи 18 Федерального закона от 

24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», обрати-

лось лицо, которое не является субъектом малого и среднего предпринимательства, или лицо, в отношении кото-

рого не может оказываться поддержка в соответствии с частью 3 статьи 14 указанного Федерального закона. 

  Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муни-

ципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организа-

циями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги 

2.20. Услуги, необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной оплаты, взимаемой за 

предоставлении муниципальной услуги 

2.21. Предоставлении муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необхо-

димыми и обязательными для предоставлении муниципальной услуги, включая информацию о методике 

расчета размера такой платы 

2.22. Услуги, необходимыми и обязательными для предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной 

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

услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе или мно-

гофункциональном центре составляет не более 15 минут. 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том 

числе в электронной форме 

2.24. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежит регистрации в 

Уполномоченном органе в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муни-

ципальной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, Уполномоченный орган 

не позднее следующего за днем поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муни-

ципальной услуги, рабочего дня, направляет Заявителю либо его представителю решение об отказе в приеме до-

кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в форме, приведенной в Приложении № 7 к 

настоящему Административному регламенту. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 

2.25. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления 

муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от 

остановок общественного транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором 

размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомо-

бильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителя плата не взимается. 

Для парковки специальных автомобильных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не ме-

нее 10 % мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвали-

дами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установлено Правительством Российской Федерации, 

и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалид-

ных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пан-

дусами, поручениями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными 

приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответ-

ствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной таб-

личкой (вывеской), содержащей информацию: 

Наименование; 

Местонахождение и юридический адрес; 

Режим работы; 

График приема; 

Номера телефонов для справок. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-

эпидемиологическим правилам и нормам. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 

Противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

Системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 

Средствами оказания первой медицинской помощи; 

Туалетными комнатами для посетителей. 

Зал ожидания Заявителя оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя их 

фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шриф-

том, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом. 

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, пись-

менными принадлежностями. 

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками(вывесками) с указанием: 

Номера кабинета и наименования отдела; 

Фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности ответственного лица за прием доку-

ментов; 
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Графика приема Заявителей. 

Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано персональ-

ным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим 

устройствам (принтером) и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, 

имени, отчества (последнее- при наличии) и должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется 

муниципальная услуга; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и поме-

щения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посад-

ки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использование кресла- коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного пере-

движения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения бес-

препятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, зна-

ков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объ-

екты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальная услуги; 

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими государственных и 

муниципальных услуг наравне с другими лицами. 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.26.Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 

2.26.1.Наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципаль-

ной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интер-

нет»), средствах массовой информации. 

2.26.2.Возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с по-

мощью ЕПГУ. 

2.26.3.Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе 

с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

2.27.Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

2.27.1.Своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предо-

ставления, установленным настоящим Административным регламентом. 

2.27.2.Минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, участ-

вующими в предоставлении муниципальной услуги. 

2.27.3.Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное (не-

внимательное) отношение к заявителям. 

2.27.4.Отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги. 

2.27.5.Отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномоченного органа, 

его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рас-

смотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей. 
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Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги 

в многофункциональных центрах, особенности предоставления муниципальной услуги по 

экстерриториальному принципу и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме 

 

2.28.Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части 

обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и получения результата муниципальной услуги в 

многофункциональном центре. 

2.29.Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых документов в 

форме электронных документов посредством ЕПГУ. 

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной 

учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием интер-

активной формы в электронном виде. 

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем вместе с при-

крепленными электронными образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в 

Уполномоченный орган. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги считается 

подписанным простой электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заяв-

ления. 

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пунктах 2.5, 2.6 настоящего Админи-

стративного регламента, направляются заявителю, представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электрон-

ного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного долж-

ностного лица Уполномоченного органа в случае направления заявления посредством ЕПГУ. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления муниципальной услуги 

также может быть выдан заявителю на бумажном носителе в многофункциональном центре в порядке, преду-

смотренном пунктом 6.4 настоящего Административного регламента. 

2.30.Электронные документы могут быть предоставлены в следующих форматах: doc, docx,  xls, xlsx,  pdf, 

jpg,jpeg, zip, гаг, tiff. 

Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала 

документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала 

документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов: 

-«черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста); 

-«оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графиче-

ского изображения); 

-«цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изоб-

ражений либо цветного текста); 

-сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, 

углового штампа бланка; 

-количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит тек-

стовую и (или) графическую информацию. 

Электронные документы должны обеспечивать: 

-возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 

-для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и 

закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx, формируются в виде отдельного элек-

тронного документа.   

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных проце-

дур в электронной форме 



 

 . 

                                Муниципальный вестник № 20 от 04.04.2022 

37 

Исчерпывающий перечень административных процедур 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процеду-

ры: 

проверка документов и регистрация заявления; 

получение сведений посредством Федеральной государственной информационной системы «Единая си-

стема межведомственного электронного взаимодействия» (далее - СМЭВ); 

рассмотрение документов и сведений; 

принятие решения; выдача результата; 

Описание административных процедур представлено в Приложении № 9к настоящему Административ-

ному регламенту. 

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги в 

электронной форме 

 

3.2.При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечиваются: 

получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 

формирование заявления; 

прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, необходимых для предо-

ставления государственной (муниципальной) услуги; 

получение результата предоставления муниципальной услуги; 

получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 

осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 

досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа ли-

бо действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услу-

гу, либо муниципального служащего. 

Порядок осуществления административных процедур (действий) в 

электронной форме 

3.3.Формирование заявления. 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на 

ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявите-

лем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электрон-

ной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посред-

ством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 

а)возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в пункте 2.9 насто-

ящего Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б)возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 

в)сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию 

пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в элек-

тронную форму заявления; 

г)заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использовани-

ем сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, от-

сутствующих в ЕСИА; 



 

 . 

                                Муниципальный вестник № 20 от 04.04.2022 

38 

д)возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ра-

нее введенной информации; 

е)возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного 

года, а также частично сформированных заявлений - в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предоставления муни-

ципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган посредством ЕПГУ. 

3.4.Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи заявления 

на ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, - в следующий за ним первый рабочий 

день: 

а)прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и направление заявите-

лю электронного сообщения о поступлении заявления; 

б)регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявления либо об отказе 

в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.5.Электронное заявление становится доступным для должностного лица Уполномоченного органа, от-

ветственного за прием и регистрацию заявления (далее - ответственное должностное лицо), в государственной 

информационной системе, используемой Уполномоченным органом для предоставления муниципальной услуги 

(далее - ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 

проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не реже 2 раз в день; 

рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы); 

производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного регламента. 

3.6.Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возмож-

ность получения документа: 

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 

уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа, направленного заявителю в личный кабинет на 

ЕПГУ; 

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, который заяви-

тель получает при личном обращении в многофункциональном центре. 

3.7.Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления муниципаль-

ной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность 

просматривать статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете 

по собственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется: 

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и до-

кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муни-

ципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо 

мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б)уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги 

и возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предо-

ставлении муниципальной услуги. 

3.8.Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Правилами 

оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов 



 

 . 

                                Муниципальный вестник № 20 от 04.04.2022 

39 

исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных 

услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном пре-

кращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными 

постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами 

эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной 

власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их 

региональных отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей многофунк-

циональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной оценки 

как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями 

своих должностных обязанностей». 

3.9.Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или бездействие 

Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего в соот-

ветствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Прави-

тельства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной инфор-

мационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг» 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах 

3.10.В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган с за-

явлением с приложением документов, указанных в пункте 2.9. настоящего Административного регламента. 

3.12.Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок указаны в пункте 2.13 

настоящего Административного регламента. 

3.13.Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници-

пальной услуги документах осуществляется в следующем порядке: 

3.13.1.Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предостав-

ления муниципальной услуги, обращается лично в Уполномоченный орган с заявлением о необходимости ис-

правления опечаток и ошибок, в котором содержится указание на их описание. 

3.13.2.Уполномоченный орган при получении заявления, указанного в подпункте 3.13.1 пункта 3.13 

настоящего подраздела, рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений в документы, яв-

ляющиеся результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.13.3.Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.13.4.Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с даты регистра-

ции заявления, указанного в подпункте 3.13.1 пункта 3.13 настоящего подраздела. 

 

IV.Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными 

должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

 

4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента, 

иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 
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осуществляется на постоянной основе должностными лицами Администрации (Уполномоченного органа), упол-

номоченными на осуществление контроля за предоставлением муниципальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная ин-

формация специалистов и должностных лиц Администрации (Уполномоченного органа). 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: решений о предоставлении (об отказе в 

предоставлении) муниципальной услуги; 

выявления и устранения нарушений прав граждан; 

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на 

решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством 

предоставления муниципальной услуги 

 

4.2.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведе-

ние плановых и внеплановых проверок. 

4.3.Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Уполномоченного органа, 

утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. При плановой проверке полноты и качества предостав-

ления муниципальной услуги контролю подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; соблюдение положений настоящего Адми-

нистративного регламента; правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении му-

ниципальной услуги. 

Основанием для проведения внеплановых проверок являются:   - получение от государственных органов, 

органов местного самоуправления информации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных 

правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Рязанской области и нормативных право-

вых актов органов местного самоуправления - муниципального образования – Новомичуринское городское посе-

ление Пронского   муниципального района Рязанской области; 

- обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество предоставле-

ния муниципальной услуги. 

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осу-

ществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

4.6.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего Ад-

министративного регламента, нормативных правовых актов Рязанской области и нормативных правовых актов 

органов местного самоуправления администрации муниципального образования – Новомичуринское городское 

поселение Пронского  муниципального района Рязанской области осуществляется привлечение виновных лиц к 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность принятия решения 

о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных регла-

ментах в соответствии с требованиями законодательства. 

 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том чис-

ле со стороны граждан, их объединений и организаций 

 

4.7.Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением 

муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе 

о сроках завершения административных процедур (действий). 
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Граждане, их объединения и организации также имеют право: 

направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления муници-

пальной услуги; 

вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административного регламента. 

4.8.Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению допущенных наруше-

ний, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и органи-

заций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения. 

 

V.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих 

 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) Уполномоченного 

органа, должностных лиц Уполномоченного органа, государственных (муниципальных) служащих, многофунк-

ционального центра, а также работника многофункционального центра при предоставлении муниципальной 

услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее - жалоба). 

5.2.Выдача Федеральной антимонопольной службой обязательного для исполнения предписания Упол-

номоченному лицу об устранении нарушений. 

 

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы ли-

ца, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

5.2.В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с жалобой в 

письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

в Уполномоченный орган - на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя 

структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и действия (бездействие) Уполномоченного 

органа, руководителя Уполномоченного органа; 

в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя 

структурного подразделения Уполномоченного органа; 

к руководителю многофункционального центра - на решения и действия (бездействие) работника мно-

гофункционального центра; 

к учредителю многофункционального центра - на решение и действия (бездействие) многофункциональ-

ного центра. 

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя многофункционального центра 

определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица. 

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с 

использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) 

5.3.Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в 

местах предоставления государственной (муниципальной) услуги, на сайте Уполномоченного органа, ЕПГУ, а 

также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почто-

вым отправлением по адресу, указанному заявителем (представителем). 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) об-

жалования действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления 

муниципальной услуги 
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5.4.Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Уполномочен-

ного органа, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу, а также его должностных лиц регу-

лируется: 

Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной 

государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования 

решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных 

услуг». 

VI. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных 

центрах предоставления муниципальных услуг 

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при предоставлении муници-

пальной услуги, выполняемых многофункциональными центрами 

6.1 Многофункциональный центр осуществляет: 

информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном 

центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование за-

явителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном носителе, подтвер-

ждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр по результатам 

предоставления муниципальной услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе 

и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих муниципальных услуг; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации своих функций 

многофункциональные центры вправе привлекать иные организации. 

Информирование заявителей 

6.2.Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется следующими спосо-

бами: 

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на 

официальных сайтах и информационных стендах многофункциональных центров; 

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, посредством почтовых 

отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует заявителей по 

интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. 

Рекомендуемое время предоставления консультации - не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе 

информирования для получения информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, фамилии, 

имени, отчестве и должности работника многофункционального центра, принявшего телефонный звонок. Инди-

видуальное устное консультирование при обращении заявителя по телефону работник многофункционального 

центра осуществляет не более 10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник многофункцио-

нального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить 

заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии со способом, 

указанным в обращении); назначить другое время для консультаций. 

При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в письменном виде в 

срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по 
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адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный центр в форме элек-

тронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в мно-

гофункциональный центр в письменной форме. 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

6.3.При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче результатов 

оказания услуги через многофункциональный центр, Уполномоченный орган передает документы в многофунк-

циональный центр для последующей выдачи заявителю (представителю) способом, согласно заключенным со-

глашениям о взаимодействии заключенным между Уполномоченным органом и многофункциональным центром 

в порядке, утвержденном Постановлением Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 № 797«О взаимо-

действии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и 

федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами 

государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления» (далее - Поста-

новление № 797). 

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в многофункциональный центр 

определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном Постановлением № 

797. 

6.4.Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной услуги, в по-

рядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной очереди, соответствующего цели 

обращения, либо по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия: устанавливает личность 

заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской 

Федерации; 

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 

определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС; распечатывает результат предоставления му-

ниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с исполь-

зованием печати многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации случаях - печати с изображением Государственного герба Российской Федерации); 

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием печати мно-

гофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации слу-

чаях - печати с изображением Государственного герба Российской Федерации); 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выдан-

ный документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предоставленных услуг 

многофункциональным центром. 

 

Приложение № 1  

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услу-

ги «Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной 

собственности, или государственная собственность на который не разграни-

чена, на торгах» 

Форма решения об утверждении схемы расположения земельного участка Администрации муници-

пального образования – Новомичуринское городское поселение Пронского  муниципального района 

Рязанской области 

Кому: 

Контактные данные: /Представитель: 

Контактные данные представителя: 



 

 . 

                                Муниципальный вестник № 20 от 04.04.2022 

44 

РЕШЕНИЕ 

От __________________                                                        №  _____________________  

Об утверждении схемы расположения земельного участка (земельных участков) на 

кадастровом плане территории 

Рассмотрев заявление от _______________ №______ (Заявитель: 

_________________________________________________________ _ ) и 

приложенные к нему документы для утверждения схемы расположения земельного участка (земельных участков) 

на кадастровом плане территории, в соответствии со ст. 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации, приня-

то РЕШЕНИЕ: 

1 Утвердить схему расположения земельного участка (земельных участков) на 

кадастровом плане территории, площадью  ______________________________  в территориальной зоне 

 _____________ /с видом разрешенного использования  ____________________________ из категории земель 

 _____________ , расположенных по адресу___________________________________________ , образован-

ных из земель /земельного 

участка с кадастровым номером (земельных участков с кадастровыми номерами) путем _______. 

2. Заявитель {указать ФИО, паспортные данные (для физического лица), наименование, ОГРН (для 

юридического лица) имеет право на обращение без доверенности с заявлением о государственном кадастровом 

учете образуемого земельного участка и о государственной регистрации права собственности Российской Феде-

рации, права собственности субъекта Российской Федерации (права муниципальной собственности) на образуе-

мый земельный участок (образуемые земельные участки), указанные в пункте 1 настоящего решения. 

3. Срок действия настоящего решения составляет два года. 

Должность уполномоченного лица                             Ф.И.О. уполномоченного лица 

                                                                                                          Электронная подпись 

                                                                                  

Приложение №2 

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услу-

ги «Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной 

собственности, или государственная собственность на который не разграни-

чена, на торгах» 

Форма решения об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка на кадаст-

ровом плане территории администрации муниципального образования – Новомичуринское 

городское поселение Пронского  муниципального района Рязанской области  

 

                                                                                                Кому:__________________ 

                                                                                                Контактные данные:                        

                                                                                                _______________________     

                                                                                                Представитель: 

                                                                                                _______________________  

                                                                                               Контактные данные представителя: 

                                                                                               _______________________ 

 

Решение об отказе 

в утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане  

территории 

От № 

Рассмотрев заявление от   №  _____  (Заявитель:  _________) и 

приложенные к нему документы,  
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в соответствии со статьями 11.10, 39.11
1
 Земельного кодекса Российской Федерации, , в утверждении схемы рас-

положения 

земельного участка на кадастровом плане территории отказано по основаниям: 

           ___________________________. 

Разъяснение причин отказа: 

___________________________. 

Дополнительно информируем: 

          _________________________. 

 

Должность уполномоченного лица                                Ф.И.О. уполномоченного лица 

                                                                                                 Электронная подпись 

 

                                                                              Приложение №3  

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной соб-

ственности, или государственная собственность на который не разграничена, на 

торгах» 

Форма решения о проведении аукциона 

Решение о проведении аукциона 

от № ___________  

На Ваше обращение от   №  _________________  Администрация муниципального образования 

– Новомичуринское городское поселение сообщает. Испрашиваемый Вами земельный участок с 

кадастровым номером  , площадью  ___________________  кв.м, расположенный по адресу: 

 , категория земель ______________ , вид разрешенного 

использования  , будет реализован на торгах, проводимых в 

форме аукциона по продаже (права аренды/права собственности). Дата окончания 

приема заявок , __ , дата аукциона ________ . 

Для участия в аукционе Вам необходимо подать соответствующую заявку. Место приема/подачи заявок . 

Организатор торгов , начальная цена___________________________________________ , 

шаг 

аукциона ________________________ , размер задатка ______________________________ , порядок внесения и 

возврата задатка ___________________ ______, дополнительная информация__________. 

 

 

                                                                                                  Сведения о  

                                                                                         Сертификате электронной                           

                                                                                                    Подписи 
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                                                                                                                                                                     Приложение № 4  

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услу-

ги «Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной 

собственности, или государственная собственность на который не разграни-

чена, на торгах» 

Форма решения об отказе в предоставлении услуги  

администрации муниципального образования – Новомичуринское городское поселение Пронского  му-

ниципального района Рязанской области 

 

                                                                                                Кому:__________________ 

                                                                                                Контактные данные:                        

                                                                                                _______________________     

                                                                                                Представитель: 

                                                                                                _______________________  

                                                                                               Контактные данные представителя: 

                                                                                               _______________________ 

 

                                                                                  РЕШЕНИЕ 

Об отказе в предоставлении услуги № _____ от  

По результатам рассмотрения заявления и документов по услуге «Предоставление земельных участков 

государственной или муниципальной 

собственности, на торгах» от № __________ и приложенных к нему документов принято решение об 

отказе в предоставлении услуги, по следующим основаниям: ____________________  

Дополнительно информируем_______________________________________ 

Вы вправе повторно обратиться с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных 

нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в орган, упол-

номоченный на предоставление услуги, а также в судебном порядке. 

 

                                                                                                  Сведения о  

                                                                                         Сертификате электронной                           

                                                                                                    Подписи 

 

                                                                               

 Приложение № 5  

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услу-

ги «Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной 

собственности, или государственная собственность на который не разграни-

чена, на торгах» 

Форма заявления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории  

Заявление 

             об утверждении схемы расположения земельного участка на      

                                       кадастровом плане территории 
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              «_____»______________20____г. 

Администрация муниципального образования – Новомичуринское городское поселение Пронского муни-

ципального района  Рязанской области 

В соответствии со статьей 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации прошу утвердить схему 

расположения земельного участка на кадастровом плане территории. 

1. Сведения о заявителе (в случае, если заявитель обращается через представите-

ля) 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если заявитель 

является физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии) 
 

1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность 

 

1.1.3 Адрес регистрации  

1.1.4 Адрес проживания  

1.1.5 Номер телефона  

1.1.6 Адрес электронной почты  

1.2 Сведения об индивидуальном предпринимателе, в случае 

если заявитель 

является индивидуальным 

предпринимателем: 

 

1.2.1 ФИО индивидуального предпринимателя  

1.2.2 Идентификационный номер налогоплательщика  

1.2.3 Основной государственный регистрационный номер 

индивидуального предпринимателя 

 

1.2.4 Номер телефона  

1.2.5 Адрес электронной почты  

1.2 Сведения о юридическом лице:  

1.2.1 Полное наименование юридического лица  

1.2.2 Основной государственный регистрационный номер  

1.2.3 Идентификационный номер налогоплательщика  
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1.2.4 Номер телефона  

1.2.5 Адрес электронной почты  

 

2. Сведения о заявителе 

 

2.1 Сведения о физическом лице, в случае если заявитель 

является физическое лицо: 

 

2.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

2.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность 

 

2.1.3 Адрес регистрации  

2.1.4 Адрес проживания  

2.1.5 Номер телефона  

2.1.6 Адрес электронной почты  

2.2 Сведения об индивидуальном предприни-

мателе, в случае если заявитель является 

индивидуальным предпринимателем 

 

2.2.1 ФИО индивидуального предпринимателя  

2.2.2 Идентификационный номер налогопла-

тельщика 

 

2.2.3 Основной государственный регистрацион-

ный номер индивидуального предпринима-

теля 

 

2.2.4 Номер телефона  

2.2.5 Адрес электронной почты  

2.3 Сведения о юридическом лице  

2.3.1 Полное наименование юридического лица  

2.3.2 Основной государственный регистрацион-

ный номер 

 

2.3.3 Идентификационный номер налогопла-

тельщика 

 

2.3.4 Номер телефона  

2.3.5 Адрес электронной почты  

 

3. Сведения по услуге 

3.1 В результате чего образуется земельный уча-

сток? 

(Раздел/Объединение/образование из земель) 

 

3.2 Право заявителя на земельный участок зарегистрировано в 

ЕГРН? 

 

3.3 Сколько землепользователей у исходного земельного участка?  

3.4 Исходный земельный участок находится в залоге?  

 

4. Сведения о земельном участке (-ах) 

4.1 Кадастровый номер земельного участка  

4.2 Кадастровый номер земельного участка (воз-

можность добавления сведений о земельных 

участках. При объединении) 

 

  

5. Прикладываемые документы 
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№ Наименование документа Наименование прикладывае-

мого документа 

1 Документ, подтверждающий полномочия представителя  

2 Схема расположения земельного участка или земельных 

участков на кадастровом плане территории 

 

3 Правоустанавливающий документ на объект недвижимо-

сти 

 

4 Согласие залогодержателей  

5 Согласие землепользователей  

 

Результат предоставления услуги прошу: 

направить в форме электронного документа в Личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ  

выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган государственной 

власти, орган местного самоуправления, организацию либо в МФЦ, расположенном по адресу: 

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес:  

Указывается один из перечисленных способов 

 

Дата                                                          ________________                _____________________ 

                                                                                    (подпись)                                     (Фамилия, 

имя, отчество     

                                                                                                                                               (последнее 

при наличии) 

 

                                                                                  

                                                                                                                                                                     Приложение № 6  

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной 

 услуги «Предоставление земельного участка, находящегося в муниципаль-

ной собственности, или государственная собственность, на который не раз-

граничена, на торгах» 

Форма заявления о проведении аукциона 

                                                                   кому: 

                                                                  ________________________ 

                                                                                              (наименование уполномоченного органа) 

                                                                   от кого: 

                                                                   _________________________ 

                                                                                                        (полное наименование, ИНН, ОГРН юридического 

лица, ИП) 

                                                                                                       ________________________________________ 

                                                                                                       (контактный телефон, электронная почта, почтовый 

адрес) 

                                                                                                       ________________________________________ 

                                                                                                       ________________________________________ 

                                                                                                      (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), 

данные 

                                                                                                       документа, удостоверяющего личность, контактный 

телефон, 

                                                                                                       адрес электронной почты, адрес регистрации, адрес 

                                                                                                       фактического проживания уполномоченного лица) 
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                                                                                                       _________________________________________ 

                                                                                                       (данные представителя заявителя) 

 

Заявление 

об организации аукциона на право заключения договора аренды или купли- 

продажи земельного участка 

Прошу организовать аукцион на право заключения договора аренды/купли-продажи земельного 

участка с целью использования земельного участка __________________________ 

 (цель использования земельного участка)
2
 

Кадастровый номер земельного участка:_______________________ 

 

Дата______________ 

 

Приложение № 7 

                                                                         к Административному регламенту по предоставлению муниципальной 

услуги «Предоставление земельного участка,  

находящегося в муниципальной собственности, 

или государственная собственности, 

 на который не разграничена, на торгах» 

                                                                                                

кому:______________________  (наименование заяви-

теля (фамилия, имя, отчество- 

для граждан, полное наименование организации, 

фамилия, имя, отчество руководителя - для 

юридических лиц), 

   куда:   

__________________________________________ 

его почтовый индекс и адрес, телефон, 

адрес электронной почты) 

 

РЕШЕНИЕ  

Об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги 

 

В приеме документов, необходимых для предоставления услуги: _________________________________, Вам от-

казано по следующим основаниям: 

(наименование услуги) 

1. Неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ; 

2. Подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых 

для предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований; 

3. Представление неполного комплекта документов; 

4. Документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в 

полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги; 

5. Представленные заявителем документы содержат подчистки и ис-

правления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

6. Представленные документы утратили силу на момент обращения за 

услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявите-

ля, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом); 

7. Наличие противоречивых сведений в заявлении и приложенных к 

нему документах; 

                                                           
2 1.Проведение инженерных изысканий либо капитального или текущего ремонта линейного объ-
екта  
2.Осуществление геологического изучения недр 
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8. Заявление подано в орган государственной власти, орган местного 

самоуправления, в полномочия которых не входит предоставление услуги.  

Дополнительная информация:______________________________ 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении услуги после устране-

ния указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный ор-

ган, а также в судебном порядке 

_______________            _______________________   _______________________________ 

(должность)                                       (подпись)                                            (фамилия, имя, отчество (последнее - при 

наличии) 

Дата 

                                                                                

                                                                                                 

Приложение №7 

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услу-

ги «Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной 

собственности, или государственная собственность на который не разграни-

чена, на торгах» 

кому:_____________________________   (наименование заяви-

теля (фамилия, имя, отчество- 

для граждан, полное наименование организации, 

фамилия, имя, отчество руководителя - для 

юридических лиц), 

     куда _________________________________________ 

его почтовый индекс и адрес, телефон, 

адрес электронной почты) 

 

РЕШЕНИЕ 

о приостановлении рассмотрения заявления об утверждении схемы расположения земельного участка на 

кадастровом плане территории 

 

Рассмотрев заявление от   № ____________________   (Заявитель: ______ ) и приложен-

ные к нему документы, сообщаю, что на рассмотрении ____________  (наименование уполномоченного органа) 

находится представленная ранее другим лицом схема расположения земельного участка на кадастровом плане 

территории и местоположение земельных участков, образование которых предусмотрено этими схемами, ча-

стично или полностью совпадает. 

В связи с изложенным рассмотрение заявления от  _________________________________________________  

№ ________________  приостанавливается до принятия решения об утверждении 

направленной или представленной ранее схемы расположения земельного участка на кадастровом плане терри-

тории или до принятия решения об отказе в утверждении указанной схемы. 

 Дополнительно информируем: _____________________________ 

 

_______________            _______________________   _______________________________ 

(должность)                                       (подпись)                                            (фамилия, имя, отчество (последнее - при 

наличии) 

Дата 
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                                                                                                                                                                                                                                               Приложение № 8                                                                                                        

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственно-

сти, или государственная собственность на который не разграничена, на торгах» 

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги 

 

 

 

 

 

Основание для 

начала 

административной 

процедуры 

Содержание 

административных действий 

Срок 

выполнения 

администрати 

вных 

действий 

Должностное 

лицо, 

ответственное за 

выполнение 

административно го 

действия 

Место 

выполнения 

административ     ного 

действия/ используе-

мая информационная 

система 

Критерии 

принятия 

решения 

Результат 

административного 

действия, способ 

фиксации 

1 2 3 4 5 6 7 

 . Проверка документов и регистрация заявления 

Поступление заявления и 

документов для предо-

ставления муниципаль-

ной услуги в 

Уполномоченный 

орган 

Прием и проверка комплектности 

документов на наличие/отсутствие 

оснований для отказа в приеме до-

кументов, предусмотренных пунк-

том 2.12 Административного регла-

мента 

1 рабочий день Уполномоченного ор-

гана, 

ответственное за 

предоставление 

муниципальной 

услуги 

Уполномоченный ор-

ган / ГИС 

 регистрация 

заявления и доку-

ментов в ГИС (при-

своение номера и 

датирование); 

назначение 

должностного  

лица, 

ответственного за 

предоставление 
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1 2 3 4 5 6 7 

 В случае выявления 

оснований для отказа 

в приеме документов, 

направление заявите-

лю в электронной 

форме в личный ка-

бинет на ЕПГУ ре-

шения об отказе в 

приеме документов, 

необходимых для 

предоставления му-

ниципальной услуги 

1 рабочий день    муниципальной услу-

ги и передачи ему 

документов 

В случае не предо-

ставления в течение 

указанного срока не-

обходимых докумен-

тов (сведений из до-

кументов), не ис-

правления выявлен-

ных нарушений, 

формирование и 

направление заявите-

лю в электронной 

форме в  личный ка-

бинет на ЕПГУ уве-

домления об отказе в 

приеме документов, 

необходимых для 

предоставления му-

ниципальной услуги, 

с указанием причин 

отказа 

 

 

1 2 3 4 5 6 7 

 В случае отсутствия 

оснований для отказа 

в приеме документов, 

предусмотренных 

пунктом 2.12 Адми-

нистративного регла-

1 рабочий день Должностное лицо 

Уполномоченного 

органа, ответственное 

за регистрацию кор-

респонденции 

Уполномоченный 

орган / ГИС 
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мента, регистрация 

заявления в элек-

тронной базе данных 

по учету документов 

Проверка заявления и 

документов предо-

ставленных для полу-

чения муниципальной 

услуги 

Должностное лицо 

Уполномоченного 

органа, ответственное 

за предоставление 

муниципальной услу-

ги 

Уполномоченный 

орган / ГИС 

- Направленное заяви-

телю электронное со-

общение о приеме 

заявления к рассмот-

рению либо отказа в 

приеме заявления к 

рассмотрению соглас-

но Приложению № 8 к 

Административному 

регламенту 

Направление заявите-

лю электронного со-

общения о приеме 

заявления к рассмот-

рению либо отказа в 

приеме заявления к 

рассмотрению с 

обоснованием отказа 

Наличие/отсутствие 

оснований для отказа 

в приеме документов, 

предусмотренных 

пунктом 2.13 адми-

нистративного регла-

мента 

2. Получение сведений посредством СМЭВ 

 

 

 

1 2 3 4 5 6 7 

пакет зарегистрирован-

ных документов, по-

ступивших должност-

ному лицу, ответствен-

ному за предоставление 

муниципальной услуги 

направление межве-

домственных запросов 

в органы и организа-

ции, указанные в пунк-

те 2.3  Административ-

ного регламента 

В день регистрации 

заявления и докумен-

тов 

Должностное лицо 

Уполномоченного 

органа, ответствен-

ное за предоставле-

ние муниципальной 

услуги 

Уполномоченный 

орган / ГИС/СМЭВ 

Отсутствие доку-

ментов, необходи-

мых для предо-

ставления муни-

ципальной услуги, 

находящихся в 

распоряжении му-

ниципальных ор-

ганов (организа-

ций) 

Направление межве-

домственного запроса в 

органы (организации), 

предоставляющие до-

кументы (сведения), 

предусмотренные 

пунктом 2.11 Админи-

стративного регламен-

та, в том числе с ис-

пользованием МЭВ 

Получение ответов на 

межведомственные 

запросы, формирова-

ние полного комплекта 

документов 

3 рабочих дня со дня 

направления межве-

домственного запроса 

в орган или организа-

цию предоставляющие 

документ и информа-

цию, если иные сроки 

не предусмотрены за-

Должностное лицо 

Уполномоченного 

органа, ответствен-

ное за предоставле-

ние муниципальной 

услуги 

Уполномоченный 

орган / ГИС/СМЭВ 

- Получение документов 

(сведений), необходи-

мых для предоставле-

ния муниципальной 

услуги 



 

 . 

                                Муниципальный вестник № 20 от 04.04.2022 

55 

конодательством РФ и 

субъекта РФ 

 

 

 

 

 

1 2 3 4 5 6 7 

3. Рассмотрение документов и сведений 

Пакет зарегистрирован-

ных документов, посту-

пивших должностному 

лицу, ответственному за 

предоставление муни-

ципальной услуги 

Проведение соот-

ветствия докумен-

тов и сведений тре-

бованиям норма-

тивных правовых 

актов предоставле-

ния муниципальной 

услуги 

В день получения 

межведомственных 

запросов  

Должностное лицо 

Уполномоченного 

органа, ответствен-

ное за предоставле-

ние муниципальной 

услуги 

Уполномоченный 

орган / ГИС/ 

Основания для отказа в 

предоставлении муни-

ципальной услуги , 

предусмотренные 

пунктами 2.17, 2.19  

Административного 

регламента 

Проект результата 

предоставления услуги, 

согласно приложению 

№ 1, №2, №3, №4 к Ад-

министративному ре-

гламенту 

4. Принятие решения 

Проект результата 

предоставления услуги, 

согласно приложению 

№ 1, №2, №3, №4 к Ад-

министративному ре-

гламенту 

Принятие решения 

о предоставлении 

муниципальной 

услуги или об отка-

зе в предоставлении 

услуги 

15 рабочих дней Должностное лицо 

Уполномоченного 

органа, ответствен-

ное за предоставле-

ние муниципальной 

услуги; 

Руководитель упол-

номоченного органа 

или иное уполномо-

ченное им лицо 

Уполномоченный 

орган / ГИС/ 

- Результат предоставле-

ния муниципальной 

услуги по форме приве-

денной в приложении 

№ 1, №2, №3, №4 к Ад-

министративному ре-

гламенту, подписанные 

усиленной квалифици-

рованной подписью 

руководителем уполно-

моченного органа или 

иное уполномоченное 

им лицо 

Формирование ре-

шения о предостав-

лении муниципаль-

ной услуги или об 

отказе в предостав-

лении услуги 

 

 

 

 

 

1 2 3 4 5 6 7 

5. Выдача результата 
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Формирование и 

регистрация муни-

ципальной услуги, 

указанного в пунк-

тах 2.5, 2.6 Адми-

нистративного ре-

гламента, в форме 

электронного доку-

мента в ГИС 

Регистрация результа-

та предоставления му-

ниципальной услуги 

После окончания про-

цедуры принятия ре-

шения (в общий срок 

предоставления муни-

ципальной услуги не 

включатся) 

Должностное лицо 

Уполномоченного ор-

гана, ответственное за 

предоставление муни-

ципальной услуги 

Уполномоченный 

орган / ГИС 

- Внесение сведений о 

конечном результате 

предоставления муни-

ципальной услуги 

Направление в мно-

гофункциональный 

центр результата му-

ниципальной услуги, 

указанного в пунктах 

2.5, 2.6 Администра-

тивного регламента, в 

форме электронного  

документа, подписан-

ного усиленной ква-

лифицированной элек-

тронной подписью 

уполномоченного 

должностного лица 

Уполномоченного ор-

гана 

В сроки, установлен-

ные соглашением о 

взаимодействии между 

уполномоченным орга-

ном и многофункцио-

нальным центром 

Должностное лицо 

Уполномоченного ор-

гана, ответственное за 

предоставление муни-

ципальной услуги 

Уполномоченный 

орган / АИС 

МФЦ 

Указание заявителем в 

запросе способа выда-

чи результата муници-

пальной услуги в  мно-

гофункциональным 

центром, а также пода-

ча запроса через мно-

гофункциональный 

центр 

Выдача результата му-

ниципальной услуги 

заявителю в форме бу-

мажного документа, 

подтверждающего со-

держание электронного 

документа, заверенного 

печатью многофункци-

онального центра; 

Внесение сведений в 

ГИС о выдаче резуль-

тата муниципальной 

услуги 

Направление заявите-

лю результата предо-

ставления муници-

пальной услуги в лич-

ный кабинет на ЕПГУ 

В день регистрации 

результата предостав-

ления муниципальной 

услуги 

Должностное лицо 

Уполномоченного ор-

гана, ответственное за 

предоставление муни-

ципальной услуги 

ГИС  Результат муниципаль-

ной услуги, направлен-

ный заявителю в лич-

ный кабинет на ЕПГУ 

6. Внесение результата муниципальной услуги в реестр решений 

Формирование и 

регистрация муни-

ципальной услуги, 

указанного в пунк-

тах 2.5, 2.6 Адми-

нистративного ре-

гламента, в форме 

электронного доку-

мента в ГИС 

Внесение сведений о 

результате предостав-

ления муниципальной 

услуги, указанного в 

пунктах 2.5, 2.6 Адми-

нистративного регла-

мента, в реестр реше-

ний 

1 рабочий день Должностное лицо 

Уполномоченного ор-

гана, ответственное за 

предоставление муни-

ципальной услуги 

ГИС - Результата предостав-

ления муниципальной 

услуги, указанный в 

пунктах 2.5, 2.6 Адми-

нистративного регла-

мента внесен в реестр 

 

 

 



 

 

Постановление администрации муниципального о поселение от 30 марта 2022 года № 129 «Об 

утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление в 

собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование земельных 

участков, находящихся в муниципальной собственности, без проведения торгов» 

 Руководствуясь Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003г. № 

131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным 

законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», Федеральным законом от  25.10.2001г. № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Россий-

ской Федерации»  с целью оптимизации системы повышения качества предоставления и доступности муници-

пальных услуг, определения сроков и последовательности действий органов местного самоуправления в осу-

ществлении полномочий по приватизации муниципального имущества, в соответствии с Постановлением ад-

министрации муниципального образования - Новомичуринское городское поселение от 15.02.2016г. №48 «Об 

утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципаль-

ных услуг администрацией муниципального образования – Новомичуринское городское поселение», админи-

страция муниципального образования – Новомичуринское городское поселение                          П О С Т А Н О 

В Л Я Е Т: 

        1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление 

в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование земельных участ-

ков, находящихся в муниципальной собственности, без проведения торгов»  согласно приложению к настояще-

му постановлению. 

         2. Сектору по имуществу и земельному контролю администрации муниципального образования – 

Новомичуринское городское поселение (Савинкина С.В.) обеспечить выполнение административного регла-

мента  предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессроч-

ное) пользование, безвозмездное пользование земельных участков, находящихся в муниципальной собственно-

сти, без проведения торгов».  

         3. Общему отделу администрации муниципального образования – Новомичуринское городское по-

селение  (Колёкина Е.В.) опубликовать настоящее постановление на сайте муниципального образования – Но-

вомичуринское городское поселение. 

    4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования). 

                5. Признать утратившим силу постановление администрации муниципального образования – Новоми-

чуринское городское поселение Пронского  муниципального района Рязанской области от 13 ноября  2017 года 

№412 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача доку-

ментов на предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное поль-

зование земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, без проведе-

ния торгов». 

              6.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.  

Глава администрации  Новомичуринского городского поселения                                                        И.В. Кирьянов                                                                         

 

                                                                                                                                                                Приложение  

к постановлению администрации 

муниципального образования –  

Новомичуринское городское поселение  

Пронского муниципального района  

Рязанской области 

от «30» марта 2022 №  129 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность, арен-

ду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование земельных участков, находящихся в му-

ниципальной собственности, без проведения торгов» 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

Предмет регулирования Административного регламента 

        1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собствен-

ность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование земельных участков, находя-

щихся в муниципальной собственности, без проведения торгов»  разработан в целях повышения качества 

предоставления и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последо-

вательность действий (административных процедур) при осуществлений полномочий по предоставлению в 

собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование земельных участков, 

находящихся в государственной или муниципальной собственности, без проведения торгов (далее – Админи-
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стративный регламент) в муниципальном образовании – Новомичуринское городское поселение Пронского 

муниципального района Рязанской области. 

                                                                                         Круг заявителей 

          1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные пред-

приниматели и юридические лица (далее - заявитель). 

            1.3. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента, могут 

представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее - представитель). 

Требования к порядку информирования о предоставлении  

муниципальной услуги 

         1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется: 

          1) непосредственно при личном приеме заявителя в администрации муниципального образования – Но-

вомичуринское городское поселение Пронского муниципального района Рязанской области (далее - Уполномо-

ченный орган), в секторе по имуществу и земельному контролю  администрации муниципального образования 

– Новомичуринское городское поселение Пронского муниципального района Рязанской области (далее – Под-

разделение) или государственном бюджетном учреждении Рязанской области «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг Рязанской области» (далее – многофункциональный 

центр); 

         2) по телефону в Подразделении или многофункциональном центре; 

         3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи    

         4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – ЕПГУ) 

           На официальном сайте Уполномоченного органа в сети Интернет (https://город-новомичуринск.рф/); 

          5) посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченного органа или мно-

гофункциональном центре. 

         1.5.Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:  

         способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

         адресов Уполномоченного органа или многофункционального центра, обращение в которые необходимо 

для предоставления муниципальной услуги; 

          справочной информации о работе Уполномоченного органа, Подразделения, многофункционального цен-

тра; 

          документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необхо-

димыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги; 

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 

порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о 

результатах предоставления муниципальной услуги; 

по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предостав-

ления муниципальной услуги; 

порядка досудебного обжалования действий (бездействия) должностных лиц, и принимаемых ими ре-

шений при предоставлении муниципальной услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являют-

ся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

1.6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо Подразделения, ра-

ботник    многофункционального    центра, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (кор-

ректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который по-

звонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего 

телефонный звонок. 

Если должностное лицо Подразделения не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок дол-

жен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть 

сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию. 

https://город-новомичуринск.рф/


 

 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю один из следую-

щих вариантов дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме; 

назначить другое время для консультаций. 

Должностное лицо Подразделения не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки 

стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на 

принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 

1.7. По письменному обращению должностное лицо Подразделения, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет заявителю сведения по вопросам, указанным 

в пункте 1.5 настоящего Административного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 

мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федераль-

ный закон № 59-ФЗ). 

1.8. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государствен-

ной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», 

утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года №861. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без 

выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, 

установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения 

с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авто-

ризацию заявителя, или предоставление им персональных данных. 

1.9. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах предоставления муници-

пальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципаль-

ной услуги, и в многофункциональном центре размещается следующая справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа, Подразделения, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги, а также многофункциональных центров; 

справочные телефоны Подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в том 

числе номер телефона-автоинформатора (при наличии); 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Уполномоченно-

го органа в сети «Интернет». 

1.12. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, регули-

рующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Административный регламент, которые 

по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

1.13. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информацион-

ных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в соответствии с соглашением, за-

ключенным между многофункциональным центром и Уполномоченным органом с учетом требований к ин-

формированию, установленных Административным регламентом. 

1.12. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о ре-

зультатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его представителем) в лич-

ном кабинете на ЕПГУ, а также в Подразделении при обращении заявителя лично, по телефону посредством 

электронной почты. 

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

Наименование муниципальной услуги. 



 

 

2.1. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется Административным регламентом, 

именуется «Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное 

пользование земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, без проведения торгов». 

Наименование структурного подразделения, оказывающего муниципальную услугу. 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется органом местного самоуправления - 

администрацией муниципального образования – Новомичуринское городское поселение Пронского муници-

пального района Рязанской области. 

Структурным подразделением, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является 

сектор по имуществу и земельному контролю  администрации муниципального образования – Новомичурин-

ское городское поселение Пронского муниципального района Рязанской области. 

2.3. В предоставлении муниципальной услуги принимают участие администрация муниципального 

образования – Новомичуринское городское поселение Пронского муниципального района Рязанской области и 

государственное бюджетное учреждение Рязанской области «Многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг Рязанской области». 

При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган взаимодействует с: 

2.3.3. Федеральной налоговой службой Российской Федерации в части получения сведений из Еди-

ного государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных пред-

принимателей; 

2.3.4. Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии в части получе-

ния сведений из Единого государственного реестра недвижимости. 

2.3.3. Органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации, уполномоченный в области 

лесных отношений, при согласовании схемы расположения земельного участка. 

2.4. При предоставлении муниципальной услуги Подразделению запрещается требовать от заявителя 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и свя-

занных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, вклю-

ченных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципаль-

ной услуги. 

Описание результата предоставления муниципальной услуги. 

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

2.5.1. Решение о предоставлении земельного участка в собственность за плату по форме согласно прило-

жению № 1 к настоящему Административному регламенту. 

2.5.3. Решение о предоставлении земельного участка в аренду по форме согласно приложению № 2 к 

настоящему Административному регламенту. 

2.5.4. Решение о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование по форме 

согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту. 

2.5.5. Решение о предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование по форме согласно 

приложению № 4 к настоящему Административному регламенту. 

2.5.6. Решение об отказе в предоставлении земельного участка без проведения торгов по форме со-

гласно приложению № 5 к настоящему Административному регламенту. 

2.5.7. Решение об отказе в приёме и регистрации документов, необходимых для предоставления услу-

ги «Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование 

земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, без проведения торгов» по форме согласно 

приложению № 6 к настоящему Административному регламенту. 

   Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обра-

щения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановле-



 

 

ния предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги 

        2.6. Срок предоставления муниципальной услуги. 

        Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 рабочих дней с момента по-

ступления комплекта документов в орган местного самоуправления. 

При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по 

почте срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в Уполномоченный орган 

заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации). 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги. 

2.7. Перечень правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги размещены на 

официальном сайте муниципального образования – Новомичуринское городское поселение в сети «Интернет» 

(сайт https://город-новомичуринск.рф/→ раздел «Муниципальные услуги» → подраздел «Административные 

регламенты муниципальных услуг», в федеральной государственной информационной системе «Федеральный 

реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и на ЕПГУ. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения за-

явителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления 

        2.8.   Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в Уполномоченный орган: 

        2.8.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению № 7  к настоящему 

Административному регламенту. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществляется посредством запол-

нения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предоставления муници-

пальной услуги: 

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ; 

на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа в Подразделении, многофунк-

циональном центре; 

          2.8.2. Заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответ-

ствии с законодательством иностранного государства, в случае обращения иностранного юридического лица; 

2.8.3. Документ, подтверждающий членство заявителя в некоммерческой организации, в случае, если обращает-

ся Член некоммерческой организации, которой предоставлен участок для комплексного освоения в целях ИЖС за предостав-

лением в собственность за плату или если обращается член некоммерческой организации, которой предоставлен участок для 

комплексного освоения в целях индивидуального жилищного строительства за предоставлением в аренду; 

2.8.4. Документ, подтверждающий членство заявителя в садоводческом или огородническом некоммерческом 

товариществе, в случае, если обращается член садоводческого или огороднического некоммерческого товарищества за 

предоставлением в собственность за плату. 

2.8.5. Решение общего собрания членов садоводческого или огороднического товарищества о распределении 

участка заявителю, в случае, если обращается член садоводческого или огороднического некоммерческого товарищества за 

предоставлением в собственность за плату или если обращается член садоводческого или огороднического товарищества за 

предоставлением в аренду. 

2.8.6. Сообщение заявителя, содержащее перечень всех зданий, сооружений, расположенных на земельном 

участке, в случае, если обращается собственник здания, сооружения, помещения в здании, сооружении за предоставлением в 

собственность за плату или если обращаются религиозная организация, которой на праве безвозмездного пользования предо-

ставлены здания, сооружения, за предоставлением в безвозмездное пользование или если обращаются собственник объекта 

незавершенного строительства; 
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собственник или пользователь здания, сооружения, помещений в них, за предоставлением в аренду; 

2.8.7. Документы, подтверждающие право заявителя на здание, сооружение либо помещение, в случае, если об-

ращается собственник здания, сооружения, помещения в здании, сооружении за предоставлением в собственность за плату 

или если обращается религиозная организация за предоставлением в безвозмездное пользование или если обращается соб-

ственник или пользователь здания, сооружения, помещений в них, за предоставлением в аренду; 

2.8.8. Документы, подтверждающие право заявителя на испрашиваемый земельный участок, в случае, если об-

ращается собственник здания, сооружения, помещения в здании, сооружении за предоставлением в собственность за плату 

или если обращается религиозная организация, которой на праве безвозмездного пользования предоставлены здания, соору-

жения за предоставлением в безвозмездное пользование или если обращается собственник объекта незавершенного строи-

тельства; юридическое лицо, использующее земельный участок на праве постоянного (бессрочного) пользования; собствен-

ник или пользователь здания, сооружения, помещений в них, за предоставлением в аренду; 

2.8.9.  Договор о комплексном освоении территории, в случае, если обращается лицо, с которым заключен договор о 

комплексном освоении территории; некоммерческая организация, которой участок предоставлен для комплексного освоения 

в целях индивидуального жилищного строительства или некоммерческая организация, которой участок предоставлен для 

комплексного освоения в целях индивидуального жилищного строительства и относящийся к имуществу общего пользова-

ния за предоставлением в собственность за плату или если обращается арендатор земельного участка; член некоммерческой 

организации, которой предоставлен участок для комплексного освоения в целях индивидуального жилищного строительства; 

некоммерческая организация, созданная гражданами, которой предоставлен земельный участок для комплексного освоения в 

целях индивидуального жилищного строительства, за предоставлением в аренду; 

2.8.10. Соглашение о создании крестьянского (фермерского) хозяйства, в случае, если обращается крестьянское 

(фермерское) хозяйство, испрашивающее участок для осуществления своей деятельности за предоставлением в собствен-

ность за плату или за предоставлением в безвозмездное пользование, или в аренду; 

2.8.11. Решение органа некоммерческой организации о приобретении земельного участка, в случае, если обращается 

некоммерческая организация, которой участок предоставлен для комплексного освоения в целях индивидуального жилищ-

ного строительства или некоммерческая организация, которой участок предоставлен для комплексного освоения в целях 

индивидуального жилищного строительства и относящийся к имуществу общего пользования за предоставлением в соб-

ственность за плату или если обращается некоммерческая организация, созданная гражданами, которой предоставлен зе-

мельный участок для комплексного освоения в целях индивидуального жилищного строительства за предоставлением в 

аренду; 

2.8.12.  Документы, подтверждающие право на предоставление участка, в случае, если обращаются за предостав-

лением в постоянное (бессрочное) пользование или в случае, если обращается государственное или муниципальное учрежде-

ние; казенное предприятие; центр исторического наследия Президента Российской Федерации, за предоставлением в безвоз-

мездное пользование; 

2.8.13. Документы о трудовой деятельности, в случае, если обращается работник в муниципальном образовании и 

по установленной региональным законом специальности или работник в муниципальном образовании и по установленной 

законодательством специальности за предоставлением в безвозмездное пользование; 

2.8.14. Договор найма служебного жилого помещения, в случае, если обращается гражданин, которому предостав-

лено служебное помещение в виде жилого дома за предоставлением в безвозмездное пользование; 

2.8.15. Соглашение об изъятии земельного участка, если обращается лицо, у которого изъят участок, предоставлен-

ный в безвозмездное пользование за предоставлением в безвозмездное пользование или если обращается лицо, у которого 

изъят предоставленный в аренду предоставленный в аренду за предоставлением в аренду; 

2.8.16. Решение суда, на основании которого изъят земельный участок, в случае, если обращается лицо, у которого 

изъят участок, предоставленный в безвозмездное пользование за предоставлением в безвозмездное пользование или если 

обращается лицо, у которого изъят предоставленный в аренду за предоставлением в аренду; 



 

 

2.8.17. Гражданско-правовые договоры на строительство или реконструкцию объектов недвижимости, если обра-

щается лицо, с которым заключен договор на строительство или реконструкцию объектов недвижимости, осуществляемые 

полностью за счет бюджетных средств за предоставлением в безвозмездное пользование; 

2.8.18. Решение общего собрания членов товарищества о приобретении права безвозмездного пользования земель-

ным участком, предназначенным для ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд, в случае, 

если обращается садовое или огородническое некоммерческое товарищество за предоставлением в безвозмездное пользова-

ние; 

2.8.19. Решение о создании некоммерческой организации, в случае, если обращается некоммерческая организация, 

созданная гражданами в целях жилищного строительства за предоставлением в безвозмездное пользование; 

2.8.20. Решение субъекта Российской Федерации о создании некоммерческой организации, в случае, если обращает-

ся некоммерческая организация, созданная субъектом Российской Федерации в целях жилищного строительства для обеспе-

чения жилыми помещениями отдельных категорий граждан за предоставлением в безвозмездное пользование; 

2.8.21. Договор безвозмездного пользования зданием, сооружением, в случае, если обращается религиозная органи-

зация, которой на праве безвозмездного пользования предоставлены здания, сооружения за предоставлением в безвозмездное 

пользование; 

2.8.22. Решение общего собрания членов некоммерческой организации о распределении испрашиваемого земельно-

го участка заявителю, если обращается член некоммерческой организации, которой предоставлен участок для комплексного 

освоения в целях индивидуального жилищного строительства за предоставлением в аренду; 

2.8.23. Решение общего собрания членов садоводческого или огороднического товарищества о приобретении участ-

ка общего назначения, с указанием долей в праве общей долевой собственности, в случае, если обращается лицо, уполномо-

ченное решением общего собрания членов садоводческого или огороднического товарищества за предоставлением в аренду; 

2.8.24. Документ, подтверждающий членство заявителя в садоводческом или огородническом товариществе, если 

обращается член садоводческого или огороднического товарищества за предоставлением в аренду; 

2.8.25. Выданный уполномоченным органом документ, подтверждающий принадлежность гражданина к катего-

рии граждан, обладающих правом на первоочередное или внеочередное приобретение земельных участков, если гражданин, 

имеющий право на первоочередное предоставление участка за предоставлением в аренду; 

2.8.26.  Документ, подтверждающий право заявителя на предоставление земельного участка в собственность без 

проведения торгов, если обращается лицо, имеющее право на приобретение в собственность участка без торгов, за предо-

ставлением в аренду; 

 2.8.27. Договор аренды исходного земельного участка, если обращается арендатор земельного участка за предо-

ставлением в аренду; 

2.8.28. Свидетельство, удостоверяющее регистрацию лица в качестве резидента особой экономической зоны, если 

обращается резидент особой экономической зоны за предоставлением в аренду; 

2.8.29. Концессионное соглашение, если обращается лицо, с которым заключено концессионное соглашение, за 

предоставлением в аренду; 

2.8.30. Договор об освоении территории в целях строительства и эксплуатации наемного дома коммерческого ис-

пользования, если обращается лицо, заключившее договор об освоении территории в целях строительства и эксплуатации 

наемного дома, за предоставлением в аренду; 

2.8.31. Охотхозяйственное соглашение, если обращается лицо, с которым заключено охотхозяйственное соглаше-

ние, за предоставлением в аренду; 

2.8.32. Инвестиционная декларация, в составе которой представлен инвестиционный проект, если обращается рези-

дент зоны территориального развития, включенный в реестр резидентов такой зоны, за предоставлением в аренду; 

2.8.33. Проектная документация на выполнение работ, связанных с пользованием недрами, если обращается недро-

пользователь за предоставлением в аренду; 

2.8.34. Государственное задание, предусматривающее выполнение мероприятий по государственному геологиче-

скому изучению недр, если обращается недропользователь за предоставлением в аренду; 



 

 

2.8.35. Государственный контракт на выполнение работ по геологическому изучению недр, если обращается недро-

пользователь за предоставлением в аренду; 

2.8.36. Договор об освоении территории в целях строительства стандартного жилья, если обращается лицо, с кото-

рым заключен договор об освоении территории в целях строительства стандартного жилья, за предоставлением в аренду; 

2.8.37. Договор о комплексном освоении территории в целях строительства стандартного жилья, если обращается 

лицо, с которым заключен договор о комплексном освоении территории в целях строительства стандартного жилья, за предо-

ставлением в аренду; 

2.8.38. Свидетельство о внесении казачьего общества в государственный реестр казачьих обществ в Российской Фе-

дерации, если обращается казачье общество за предоставлением в аренду; 

2.8.39. Соглашение об управлении особой экономической зоной, если обращается управляющая компания, привле-

ченная для выполнения функций по созданию объектов недвижимости в границах особой эконом. зоны и на прилегающей к 

ней территории и по управлению этими и ранее созданными объектами недвижимости, за предоставлением в аренду; 

2.8.40. Соглашение о взаимодействии в сфере развития инфраструктуры особой экономической зоны, если обраща-

ется лицо, с которым заключено соглашение о взаимодействии в сфере развития инфраструктуры особой экономической 

зоны, за предоставлением в аренду; 

2.8.41. Договор об освоении территории в целях строительства и эксплуатации наемного дома социального исполь-

зования, если обращается лицо, заключившее договор об освоении территории в целях строительства и эксплуатации наем-

ного дома, за предоставлением в аренду; 

2.8.42. Специальный инвестиционный контракт, если обращается лицо, с которым заключен специальный инвести-

ционный контракт, за предоставлением в аренду; 

2.8.43. Документ, предусматривающий выполнение международных обязательств, если обращается лицо, испраши-

вающее участок для выполнения международных обязательств, за предоставлением в аренду; 

2.8.44. Документ, подтверждающий статус объекта федерального, регионального или местного значения, если об-

ращается лицо, испрашивающее участок для размещения объектов инженерно-технического обеспечения за предоставлени-

ем в аренду; 

2.8.45. Договор аренды земельного участка, если обращаются арендатор земельного участка за предоставлением в 

аренду; 

2.8.46. Документы, подтверждающие право заявителя на объект(ы) незавершенного строительства (расположен-

ный(ые) на испрашиваемом земельном участке), если обращается собственник объекта незавершенного строительства за 

предоставлением в аренду; 

2.8.47. Документ, подтверждающий полномочия, в случае обращения представителя заявителя. 

2.9. Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте 2.8 настоящего Административного ре-

гламента, направляются (подаются) в Уполномоченный орган одним из следующих способов: 

а) в электронной форме посредством федеральной государственной информационной системы «Еди-

ный портал государственных и муниципальных услуг (функций)»; 

б) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в том числе через 

многофункциональный центр в соответствии с соглашением о взаимодействии между многофункциональным 

центром и уполномоченным органом государственной власти, органом местного самоуправления, заключен-

ным в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011г. № 797 «О 

взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных 

услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, 

органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления», ли-

бо посредством почтового отправления с уведомлением о вручении. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органа местного 

самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг 



 

 

   2.10. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципаль-

ных услуг: 

2.10.1. Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, в случае подачи заявления юридиче-

ским лицом; 

2.10.2. Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, в случае подачи 

заявления индивидуальным предпринимателем. 

2.10.3. Выписка из ЕГРН на испрашиваемый земельный участок; 

2.10.4. Договор аренды земельного участка, если обращаются арендатор участка за предоставлением в аренду; 

2.10.5. Утвержденный проект межевания территории, в случае, если обращается член некоммерческой органи-

зации, созданной гражданами, которой предоставлен земельный участок для комплексного освоения в целях индивиду-

ального жилищного строительства; член садоводческого некоммерческого товарищества (СНТ) или огороднического 

некоммерческого товарищества (ОНТ); лицо, с которым заключен договор о комплексном освоении территории; не-

коммерческая организация, которой участок предоставлен для комплексного освоения в целях индивидуального жи-

лищного строительства или некоммерческая организация, которой участок предоставлен для комплексного освоения в 

целях индивидуального жилищного строительства и относящийся к имуществу общего пользования за предоставлени-

ем в собственность за плату или если обращается арендатор земельного участка; член некоммерческой организации, 

которой предоставлен участок для комплексного освоения в целях индивидуального жилищного строительства; лицо, с 

которым заключен договор о развитии застроенной территории; лицо, уполномоченное решением общего собрания 

членов садоводческого или огороднического товарищества; некоммерческая организация, созданная гражданами, кото-

рой предоставлен земельный участок для комплексного освоения в целях индивидуального жилищного строительства; 

лицо, с которым заключен договор об освоении территории в целях строительства стандартного жилья; лицо, с кото-

рым заключен договор о комплексном освоении территории в целях строительства стандартного жилья; лицо, с кото-

рым заключен договор о комплексном развитии территории; лицо, заключившее договор об освоении территории в 

целях строительства и эксплуатации наемного дома, за предоставлением в аренду; 

2.10.6. Утвержденный проект планировки территории, в случае, если обращается член некоммерческой орга-

низации, созданной гражданами, которой предоставлен земельный участок для комплексного освоения в целях инди-

видуального жилищного строительства; лицо, с которым заключен договор о комплексном освоении территории; не-

коммерческая организация, которой участок предоставлен для комплексного освоения в целях индивидуального жи-

лищного строительства или некоммерческая организация, которой участок предоставлен для комплексного освоения в 

целях индивидуального жилищного строительства и относящийся к имуществу общего пользования за предоставлени-

ем в собственность за плату или если обращается арендатор земельного участка; член некоммерческой организации, 

которой предоставлен участок для комплексного освоения в целях индивидуального жилищного строительства; лицо, с 

которым заключен договор о развитии застроенной территории; некоммерческая организация, созданная гражданами, 

которой предоставлен земельный участок для комплексного освоения в целях индивидуального жилищного строитель-

ства; лицо, с которым заключен договор об освоении территории в целях строительства стандартного жилья; лицо, с 

которым заключен договор о комплексном освоении территории в целях строительства стандартного жилья; лицо, за-

ключившее договор об освоении территории в целях строительства и эксплуатации наемного дома, за предоставлением 

в аренду; 

2.10.7. Сведения из ЕГРЮЛ в отношении некоммерческой организации в случае, если обращается член не-

коммерческой организации, которой предоставлен участок для комплексного освоения в целях ИЖС за предоставлени-

ем в собственность за плату; 

2.10.8. Сведения из Единого государственного реестра юридических лиц в отношении садоводческого или 

огороднического некоммерческого товарищества, в случае, если обращается член садоводческого или огороднического 

некоммерческого товарищества за предоставлением в собственность за плату; 



 

 

2.10.9. Документ о предоставлении исходного земельного участка садоводческому или огородническому това-

риществу, в случае, если обращается член садоводческого или огороднического некоммерческого товарищества за 

предоставлением в собственность за плату или если обращается лицо, уполномоченное решением общего собрания 

членов садоводческого или огороднического товарищества; член садоводческого или огороднического товарищества за 

предоставлением в аренду; 

2.10.10. Выписка из ЕГРН об объекте недвижимости, в случае, если обращается собственник здания, сооруже-

ния, помещения в здании, сооружении за предоставлением в собственность за плату или если обращаются религиозная 

организация, которой на праве безвозмездного пользования предоставлены здания, сооружения за предоставлением в 

безвозмездное пользование; 

2.10.11. Договор о развитии застроенной территории, если обращается лицо, с которым заключен договор о 

развитии застроенной территории за предоставлением в аренду; 

2.10.12. Договор о комплексном развитии территории, если обращается лицо, с которым заключен договор о 

комплексном развитии территории, за предоставлением в аренду; 

2.10.13. Утвержденный перечень земельных участков, предоставленных для нужд обороны и безопасности и 

временно не используемых, в случае, если обращается лицо, испрашивающее участок для сельскохозяйственного, 

охотхозяйственного, лесохозяйственного использования за предоставлением в безвозмездное пользование; 

2.10.14. Выписка из ЕГРН об объекте(ах) незавершенного строительства (расположенном(ых) на испрашивае-

мом земельном участке), если обращается собственник объекта незавершенного строительства за предоставлением в 

аренду; 

 2.10.15. Договор пользования рыбоводным участком, если обращается лицо, осуществляющее товарную аква-

культуру (товарное рыбоводство) за предоставлением в аренду; 

2.10.16. Решение о предоставлении в пользование водных биологических ресурсов, если обращается лицо, 

имеющее право на добычу (вылов) водных биологических ресурсов за предоставлением в аренду; 

2.10.17. Договор о предоставлении рыбопромыслового участка; если обращается лицо, имеющее право на до-

бычу (вылов) водных биологических ресурсов за предоставлением в аренду; 

2.10.18. Договор пользования водными биологическими ресурсами, если обращается лицо, имеющее право на 

добычу (вылов) водных биологических ресурсов за предоставлением в аренду; 

2.10.19. Распоряжение Правительства Российской Федерации, если обращается лицо, испрашивающее участок 

для размещения социальных объектов за предоставлением в аренду; 

2.10.20. Распоряжение высшего должностного лица субъекта Российской Федерации, если обращается лицо, 

испрашивающее участок для размещения социальных объектов за предоставлением в аренду; 

2.10.21. Указ Президента Российской Федерации, если обращается лицо, испрашивающее участок в соответ-

ствии с указом или распоряжением Президента Российской Федерации за предоставлением в аренду; 

2.10.22. Распоряжение Президента Российской Федерации, если обращается лицо, испрашивающее участок в 

соответствии с указом или распоряжением Президента Российской Федерации за предоставлением в аренду; 

2.10.23. Решение по предварительному согласованию предоставления испрашиваемого земельного участка, в 

случае наличия документа у заявителя; 

2.11. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя: 

2.11.1. Представления документов и информации или осуществления действий, представление или 

осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

2.11.2. Представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предо-

ставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государ-

ственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муници-

пальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 



 

 

2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Феде-

ральный закон № 210-ФЗ) ; 

2.11.3.  Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не ука-

зывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной 

услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заяви-

телем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект докумен-

тов; 

истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездей-

ствия) должностного лица Уполномоченного органа, служащего, работника многофункционального центра, работника 

организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услу-

ги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного органа, руководителя многофункционального 

центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 

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

заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги 

2.12. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления муни-

ципальной услуги, являются: 

2.12.1. Некорректное заполнение обязательных полей в форме интерактивного запроса ЕПГУ (отсут-

ствие заполнения, недостоверное, неполное либо неправильное, не соответствующее требованиям, установлен-

ным Административным регламентом) ; 

2.12.2. Представление электронных копий (электронных образов) документов, не позволяющих в пол-

ном объеме прочитать текст документа и/или распознать реквизиты документа; 

2.12.3. Не соответствуют данные владельца квалифицированного сертификата ключа проверки элек-

тронной подписи данным заявителя, указанным в заявлении об утверждении схемы расположения земельного 

участка или земельных участков на кадастровом плане территории, поданным в электронной форме с исполь-

зованием ЕПГУ; 

2.12.4. Предоставлен неполный комплект документов, предусмотренных Административным регла-

ментом, являющихся обязательными для предоставления услуги; 

2.12.5. Документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использо-

вать информацию и сведения, прочитать текст и (или) распознать реквизиты документов; 

2.12.6. Подача заявления и иных документов в электронной форме лицом, неуполномоченным на пода-

чу документов; 

2.12.7. Документы имеют исправления, не заверенные в установленном законодательством порядке; 

2.12.8. Документы утратили силу на момент обращения за предоставлением муниципальной  услуги. 

2.13. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-

ги, по форме, приведенной в приложении №5, №6 к настоящему Административному регламенту, направляется в личный 

кабинет Заявителя на ЕПГУ не позднее первого рабочего дня, следующего за днем подачи заявления. 

2.14. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует 



 

 

повторному обращению Заявителя за предоставлением муниципальной услуги. 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.15. Основание для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не преду-

смотрено. 

2.16. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

2.16.1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 1 Перечня документов, подтверждающих право 

заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра от 

02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов». 

2.16.2. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2 Перечня документов, подтверждающих право 

заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра от 

02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов». 

2.16.3. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 3 Перечня документов, подтверждающих право 

заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра от 

02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов». 

2.16.4 Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 4 Перечня документов, подтверждающих право 

заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра от 

02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов». 

2.16.5. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 5 Перечня документов, подтверждающих право 

заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра от 

02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов». 

2.16.6. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 6 Перечня документов, подтверждающих право 

заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра от 

02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов». 

2.16.7. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 7 Перечня документов, подтверждающих право 

заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра от 

02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов». 

2.16.8. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 23 Перечня документов, подтверждающих пра-

во заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра от 

02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов». 

2.16.9. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 24 Перечня документов, подтверждающих пра-

во заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра от 

02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов». 

2.16.10. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 25 Перечня документов, подтверждающих 

право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра 



 

 

от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов». 

2.16.11. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 26 Перечня документов, подтверждающих 

право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра 

от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов». 

2.16.12. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 27 Перечня документов, подтверждающих 

право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра 

от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов». 

2.16.13. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 28 Перечня документов, подтверждающих 

право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра 

от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов». 

2.16.14. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 29 Перечня документов, подтверждающих 

право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра 

от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов». 

2.16.15. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 30 Перечня документов, подтверждающих 

право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра 

от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов». 

2.16.16. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 31 Перечня документов, подтверждающих 

право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра 

от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов». 

2.16.17. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 32 Перечня документов, подтверждающих 

право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра 

от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов». 

2.16.18. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 33 Перечня документов, подтверждающих 

право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра 

от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов». 

2.16.19. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 36 Перечня документов, подтверждающих 

право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра 

от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов». 

2.16.20. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 37 Перечня документов, подтверждающих 

право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра 

от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов». 

2.16.21. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 38 Перечня документов, подтверждающих 

право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра 

от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов». 



 

 

2.16.22. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 39 Перечня документов, подтверждающих 

право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра 

от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов». 

2.16.23. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 41 Перечня документов, подтверждающих 

право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра 

от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов». 

2.16.24. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 44 Перечня документов, подтверждающих 

право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра 

от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов». 

2.16.25. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 46 Перечня документов, подтверждающих 

право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра 

от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов». 

2.16.26. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 47 Перечня документов, подтверждающих 

право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра 

от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов». 

2.16.27. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 48 Перечня документов, подтверждающих 

право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра 

от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов». 

2.16.28. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 50 Перечня документов, подтверждающих 

право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра 

от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов». 

2.16.29. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 51 Перечня документов, подтверждающих 

право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра 

от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов». 

2.16.30. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 53 Перечня документов, подтверждающих 

право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра 

от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов». 

2.16.31. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 54 Перечня документов, подтверждающих 

право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра 

от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов». 

2.16.32. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 58 Перечня документов, подтверждающих 

право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра 

от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов». 



 

 

2.16.33. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 63 Перечня документов, подтверждающих 

право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра 

от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов». 

2.16.34. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 65 Перечня документов, подтверждающих 

право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра 

от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов». 

2.16.35. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 66 Перечня документов, подтверждающих 

право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра 

от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов». 

2.16.36. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 69 Перечня документов, подтверждающих 

право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра 

от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов». 

2.16.37. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 70 Перечня документов, подтверждающих 

право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра 

от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов». 

2.16.38. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 73 Перечня документов, подтверждающих 

право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра 

от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов». 

2.16.39. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 74 Перечня документов, подтверждающих 

право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра 

от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов». 

2.16.40. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 75 Перечня документов, подтверждающих 

право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра 

от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов». 

2.16.41. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 76 Перечня документов, подтверждающих 

право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра 

от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов». 

2.16.42. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 77 Перечня документов, подтверждающих 

право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра 

от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов». 

2.16.43. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 78 Перечня документов, подтверждающих 

право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра 

от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов». 



 

 

2.16.44. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 79 Перечня документов, подтверждающих 

право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра 

от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов». 

2.16.45. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 80 Перечня документов, подтверждающих 

право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра 

от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов». 

2.16.46. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 82 Перечня документов, подтверждающих 

право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра 

от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов». 

2.16.47. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 86 Перечня документов, подтверждающих 

право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра 

от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов». 

2.16.48. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 89 Перечня документов, подтверждающих 

право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра 

от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов». 

2.16.49. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 90 Перечня документов, подтверждающих 

право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённым Приказом Росреестра 

от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов». 

2.16.50. Отсутствие документов, необходимых для предоставления услуги, предусмотренных норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации. 

2.16.51.  Заявление о предоставлении земельного участка подано в случаях, не предусмотренных статьи 

39.3 Земельного кодекса Российской Федерации. 

2.16.51. Заявление о предоставлении земельного участка подано в случаях, не предусмотренных статьи 

39.6 Земельного кодекса Российской Федерации. 

2.16.53. В соответствии с подпунктом 1 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, c заявле-

нием о предоставлении земельного участка обратилось лицо, которое в соответствии с земельным законодатель-

ством не имеет права на приобретение земельного участка без проведения торгов. 

2.16.54. В соответствии с подпунктом 2 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, указан-

ный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предоставлен на праве постоянного (бес-

срочного) пользования, безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды, за исклю-

чением случаев, если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился обладатель данных прав или 

подано заявление о предоставлении земельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.10 Зе-

мельного кодекса Российской Федерации. 

2.16.55. В соответствии с подпунктом 3 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, указан-

ный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок образован в результате раздела земель-

ного участка, предоставленного садоводческому или огородническому некоммерческому товариществу, за исклю-

чением случаев обращения с таким заявлением члена этого товарищества (если такой земельный участок является 

садовым или огородным) либо собственников земельных участков, расположенных в границах территории ведения 



 

 

гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд (если земельный участок является земельным 

участком общего назначения). 

2.16.56. В соответствии с подпунктом 4 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, на ука-

занном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном участке расположены здание, сооружение, 

объект незавершенного строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением слу-

чаев, если на земельном участке расположены сооружения (в том числе сооружения, строительство которых не 

завершено), размещение которых допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, разме-

щенные в соответствии со статьей 39.36 Земельного кодекса Российской Федерации, либо с заявлением о предо-

ставлении земельного участка обратился собственник этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта 

незавершенного строительства, а также случаев, если подано заявление о предоставлении земельного участка и в 

отношении расположенных на нем здания, сооружения, объекта незавершенного строительства принято решение о 

сносе самовольной постройки либо решение о сносе самовольной постройки или ее приведении в соответствие с 

установленными требованиями и в сроки, установленные указанными решениями, не выполнены обязанности, 

предусмотренные частью 11 статьи 55.32 Градостроительного кодекса Российской Федерации. 

2.16.57. В соответствии с подпунктом 5 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, на ука-

занном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном участке расположены здание, сооружение, 

объект незавершенного строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, за ис-

ключением случаев, если на земельном участке расположены сооружения (в том числе сооружения, строительство 

которых не завершено), размещение которых допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или объ-

екты, размещенные в соответствии со статьей 39.36 настоящего Кодекса, либо с заявлением о предоставлении зе-

мельного участка обратился правообладатель этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавер-

шенного строительства. 

2.16.58. В соответствии с подпунктом 6 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, указан-

ный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является изъятым из оборота или огра-

ниченным в обороте и его предоставление не допускается на праве, указанном в заявлении о предоставлении зе-

мельного участка. 

2.16.59. В соответствии с подпунктом 7 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, указан-

ный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является зарезервированным для госу-

дарственных или муниципальных нужд в случае, если заявитель обратился с заявлением о предоставлении земель-

ного участка в собственность, постоянное (бессрочное) пользование или с заявлением о предоставлении земельного 

участка в аренду, безвозмездное пользование на срок, превышающий срок действия решения о резервировании 

земельного участка, за исключением случая предоставления земельного участка для целей резервирования.  

2.16.60. В соответствии с подпунктом 8 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, указан-

ный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок расположен в границах территории, в 

отношении которой с другим лицом заключен договор о развитии застроенной территории, за исключением случа-

ев, если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник здания, сооружения, помеще-

ний в них, объекта незавершенного строительства, расположенных на таком земельном участке, или правооблада-

тель такого земельного участка. 

2.16.61. В соответствии с подпунктом 9 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, указан-

ный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок расположен в границах территории, в 

отношении которой с другим лицом заключен договор о комплексном развитии территории, или земельный уча-

сток образован из земельного участка, в отношении которого с другим лицом заключен договор о комплексном 

развитии территории, за исключением случаев, если такой земельный участок предназначен для размещения объ-

ектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и с заявлением о 

предоставлении такого земельного участка обратилось лицо, уполномоченное на строительство указанных объек-

тов. 



 

 

2.16.62. В соответствии с подпунктом 10 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, указан-

ный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок образован из земельного участка, в от-

ношении которого заключен договор о комплексном развитии территории, и в соответствии с утвержденной доку-

ментацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов 

регионального значения или объектов местного значения, за исключением случаев, если с заявлением о предостав-

лении в аренду земельного участка обратилось лицо, с которым заключен договор о комплексном развитии терри-

тории, предусматривающий обязательство данного лица по строительству указанных объектов. 

2.16.63. В соответствии с подпунктом 11 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, указан-

ный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является предметом аукциона, извеще-

ние о проведении которого размещено в соответствии с пунктом 19 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской 

Федерации. 

 2.16.64. В соответствии с подпунктом 12 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, в отно-

шении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, поступило предусмотренное подпунктом 

6 пункта 4 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации заявление о проведении аукциона по его про-

даже или аукциона на право заключения договора его аренды при условии, что такой земельный участок образован 

в соответствии с подпунктом 4 пункта 4 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации и уполномочен-

ным органом не принято решение об отказе в проведении этого аукциона по основаниям, предусмотренным пунк-

том 8 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации. 

2.16.65. В соответствии с подпунктом 13 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, в отно-

шении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, опубликовано и размещено в соответ-

ствии с подпунктом 1 пункта 1 статьи 39.18 Земельного кодекса Российской Федерации извещение о предоставле-

нии земельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства, 

садоводства или осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности. 

2.16.66. В соответствии с подпунктом 14 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, разре-

шенное использование земельного участка не соответствует целям использования такого земельного участка, ука-

занным в заявлении о предоставлении земельного участка, за исключением случаев размещения линейного объекта 

в соответствии с утвержденным проектом планировки территории. 

2.16.67. В соответствии с подпунктом 14.1 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, ис-

прашиваемый земельный участок полностью расположен в границах зоны с особыми условиями использования 

территории, установленные ограничения использования земельных участков в которой не допускают использова-

ния земельного участка в соответствии с целями использования такого земельного участка, указанными в заявле-

нии о предоставлении земельного участка. 

2.16.68. В соответствии с подпунктом 17 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, указан-

ный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок в соответствии с утвержденными доку-

ментами территориального планирования и (или) документацией по планировке территории предназначен для раз-

мещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и с 

заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих объ-

ектов. 

2.16.69. В соответствии с подпунктом 18 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, указан-

ный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предназначен для размещения здания, 

сооружения в соответствии с государственной программой Российской Федерации, государственной программой 

субъекта Российской Федерации и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, не упол-

номоченное на строительство этих зданий, сооружений. 



 

 

2.16.70. В соответствии с подпунктом 19 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, предо-

ставление земельного участка на заявленном виде прав не допускается. 

2.16.71. В соответствии с подпунктом 20 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, в отно-

шении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, не установлен вид разрешенного исполь-

зования. 

2.16.72. В соответствии с подпунктом 21 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, указан-

ный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок не отнесен к определенной категории 

земель. 

2.16.73. В соответствии с подпунктом 22 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, в отно-

шении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, принято решение о предварительном 

согласовании его предоставления, срок действия которого не истек, и с заявлением о предоставлении земельного 

участка обратилось иное не указанное в этом решении лицо. 

2.16.74. В соответствии с подпунктом 23 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, указан-

ный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок изъят для государственных или муници-

пальных нужд и указанная в заявлении цель предоставления такого земельного участка не соответствует целям, для 

которых такой земельный участок был изъят, за исключением земельных участков, изъятых для государственных 

или муниципальных нужд в связи с признанием многоквартирного дома, который расположен на таком земельном 

участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции. 

2.16.75. В соответствии с подпунктом 24 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, границы 

земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, подлежат уточнению в соответствии с Феде-

ральным законом "О государственной регистрации недвижимости". 

2.16.76. В соответствии с подпунктом 25 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, площадь 

земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, превышает его площадь, указанную в схеме рас-

положения земельного участка, проекте межевания территории или в проектной документации лесных участков, в 

соответствии с которыми такой земельный участок образован, более чем на десять процентов. 

2.16.77. В соответствии с подпунктом 26 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, с заяв-

лением о предоставлении земельного участка, включенного в перечень государственного имущества или перечень 

муниципального имущества, предусмотренные частью 4 статьи 18 Федерального закона от 24 июля 2007 года № 

209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации", обратилось лицо, которое 

не является субъектом малого или среднего предпринимательства, или лицо, в отношении которого не может ока-

зываться поддержка в соответствии с частью 3 статьи 14 указанного Федерального закона. 

2.17. Для подуслуги «Предоставление земельного участка в безвозмездное пользование» дополнительны-

ми основаниями для отказа являются: 

2.17.1. В соответствии с подпунктом 15 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, испра-

шиваемый земельный участок не включен в утвержденный в установленном Правительством Российской Федера-

ции порядке перечень земельных участков, предоставленных для нужд обороны и безопасности и временно не ис-

пользуемых для указанных нужд, в случае, если подано заявление о предоставлении земельного участка в соответ-

ствии с подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.10 Земельного Кодекса Российской Федерации 

2.17.2. В соответствии с подпунктом 16 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, площадь 

земельного участка, указанного в заявлении о предоставлении земельного участка садоводческому или огородни-

ческому некоммерческому товариществу, превышает предельный размер, установленный пунктом 6 статьи 39.10 

Земельного Кодекса Российской Федерации 



 

 

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услу-

ги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими 

в предоставлении муниципальной услуги 

2.18. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсут-

ствуют. 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной оплаты, взимаемой за предо-

ставление муниципальной услуги 

2.19. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера 

такой платы 

2.20. За предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги 

не предусмотрена плата. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при по-

лучении результата предоставления муниципальной услуги 

2.21. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услу-

ги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе или многофункцио-

нальном центре составляет не более 15 минут. 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электрон-

ной форме 

2.22. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат регистрации в Уполно-

моченном органе в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 

2.23. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и документов, не-

обходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной 

услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного 

транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размеще-

но помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта 

заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10% 

мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, IIгрупп, а также 

инвалидами IIIгруппы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, 

перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных ко-

лясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, 

тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими 

обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федера-

ции о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной таблич-

кой (вывеской), содержащей информацию: 

наименование; 



 

 

местонахождение и юридический адрес; 

режим работы; 

график приема; 

номера телефонов для справок. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-

эпидемиологическим правилам и нормативам. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 

противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 

средствами оказания первой медицинской помощи; 

туалетными комнатами для посетителей. 

Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из факти-

ческой нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без ис-

правлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом. 

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменны-

ми принадлежностями. 

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 

фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного лица за прием доку-

ментов; 

графика приема Заявителей. 

Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано персональным 

компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством 

(принтером) и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, 

имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муници-

пальная услуга; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и помещения, в ко-

торых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное 

средство и высадки из него, в том числе с использование кресла-коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспре-

пятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к муници-

пальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и 

иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, 

помещения), в которых предоставляются государственная (муниципальная) услуги; 

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими государственных и муниципаль-

ных услуг наравне с другими лицами. 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 



 

 

2.24. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 

2.24.1. Наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной в ин-

формационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой 

информации. 

2.24.2. Возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении государственной (муниципальной) 

услуги с помощью ЕПГУ. 

2.24.3.Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использо-

ванием информационно-коммуникационных технологий. 

2.25. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

2.25.1. Своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, 

установленным настоящим Административным регламентом. 

2.25.2. Минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, участвую-

щими в предоставлении муниципальной услуги. 

2.25.3. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное (невнима-

тельное) отношение к заявителям. 

2.25.4.Отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги. 

2.25.5. Отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномоченного органа, 

его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении государственной (муниципальной) услуги, по 

итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявите-

лей. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в мно-

гофункциональных центрах, особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

2.26. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части 

обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и получения результата муниципальной услуги в мно-

гофункциональном центре. 

2.27. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых документов в форме 

электронных документов посредством ЕПГУ. 

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной за-

писи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в 

электронном виде. 

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем вместе с прикрепленны-

ми электронными образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в Уполномоченный 

орган. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой 

электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления. 

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.5 настоящего Административного ре-

гламента, направляются заявителю, представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, подпи-

санного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномочен-

ного органа в случае направления заявления посредством ЕПГУ. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления муниципальной услуги также может 

быть выдан заявителю на бумажном носителе в многофункциональном центре в порядке, предусмотренном пунктом 6.7 

настоящего Административного регламента. 



 

 

2.28. Электронные документы могут быть предоставлены в следующих форматах: doc, docx,  xls, xlsx,  pdf, jpg,jpeg, 

zip, гаг, tiff. 

Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа 

(использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в раз-

решении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов: 

- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста); 

- «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического 

изображения); 

- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображе-

ний либо цветного текста); 

- сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, 

углового штампа бланка; 

- количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и 

(или) графическую информацию. 

Электронные документы должны обеспечивать: 

- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 

- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и за-

кладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx , формируются в виде отдельного электронного 

документа. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к по-

рядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 

Исчерпывающий перечень административных процедур 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

проверка документов и регистрация заявления; 

получение сведений посредством Федеральной государственной информационной системы «Единая систе-

ма межведомственного электронного взаимодействия» (далее - СМЭВ); 

рассмотрение документов и сведений; 

принятие решения о предоставлении услуги; 

выдача результата на бумажном носителе (опционально). 

Описание административных процедур представлено в приложении № 8 к настоящему Административному 

регламенту. 

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги услуг в элек-

тронной форме 

3.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечиваются: 

получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 

формирование заявления; 

прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги; 

получение результата предоставления муниципальной услуги; 

получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 

осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 



 

 

досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа либо дей-

ствия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муни-

ципального служащего. 

Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме 

3.3. Формирование заявления. 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на ЕПГУ 

без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявителем каждого 

из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заяви-

тель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непо-

средственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в пунктах 2.8 настоящего 

Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользо-

вателя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заяв-

ления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием све-

дений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в 

ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее вве-

денной информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а 

также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, направляются в Подразделение посредством ЕПГУ. 

3.4. Подразделение обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи заявления на ЕПГУ, а в 

случае его поступления в нерабочий или праздничный день, - в следующий за ним первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и направление заявителю элек-

тронного сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявления либо об отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.5. Электронное заявление становится доступным для должностного лица Подразделения, ответственного за 

прием и регистрацию заявления (далее - ответственное должностное лицо), в государственной информационной системе, 

используемой Подразделением для предоставления муниципальной услуги (далее - ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 

проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не реже 2 раз в день; 

рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы); 

производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного регламента. 

3.6. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возможность по-

лучения документа: 



 

 

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 

уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ; 

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, который заявитель по-

лучает при личном обращении в многофункциональном центре. 

3.7. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления муниципальной услу-

ги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать ста-

тус электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в 

любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется: 

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени 

окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности 

получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муници-

пальной услуги. 

3.8. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Правилами оценки 

гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной 

власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также примене-

ния результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответству-

ющими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства Российской 

Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей террито-

риальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных 

органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления госу-

дарственных услуг, руководителей многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг 

с учетом качества организации предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о применении резуль-

татов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими 

руководителями своих должностных обязанностей». 

3.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или бездействие Уполно-

моченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего в соответствии со 

статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской 

Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспе-

чивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предо-

ставлении государственных и муниципальных услуг». 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници-

пальной услуги документах 

3.13. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Уполномоченный органа с заявле-

нием с приложением документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента. 

3.14. Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок указаны в пункте 2.13 настоящего 

Административного регламента. 

3.15. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Государственной 

услуги документах осуществляется в следующем порядке: 



 

 

3.12.3. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предостав-

ления муниципальной услуги, обращается лично в Уполномоченный орган с заявлением о необходимости исправления 

опечаток и ошибок, в котором содержится указание на их описание. 

3.12.4. Уполномоченный орган при получении заявления, указанного в подпункте 3.12.1 пункта 3.12 настоя-

щего подраздела, рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений в документы, являющиеся результа-

том предоставления муниципальной услуги. 

3.12.5. Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, являющихся ре-

зультатом предоставления муниципальной услуги. 

3.12.6. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с даты регистрации за-

явления, указанного в подпункте 3.12.1 пункта 3.12 настоящего подраздела. 

 IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами 

положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению му-

ниципальной услуги, а также принятием ими решений 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента, иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществ-

ляется на постоянной основе должностными лицами органа местного самоуправления, ответственными за организацию ра-

боты по предоставлению муниципальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная информация спе-

циалистов и должностных лиц Администрации. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 

решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 

выявления и устранения нарушений прав граждан; 

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на 

решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и каче-

ством предоставления муниципальной услуги 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя прове-

дение плановых и внеплановых проверок. 

4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы органа местного само-

управления, утверждаемых главой администрации муниципального образования - Пронский муниципальный 

район. При плановой проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

соблюдение положений настоящего Административного регламента; 

правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 

получение от органов местного самоуправления информации о предполагаемых или выявленных нару-

шениях нормативных правовых актов органа местного самоуправления; 



 

 

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество предо-

ставления муниципальной услуги. 

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), при-

нимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной 

услуги 

 4.4.  По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего 

Административного регламента, нормативных правовых актов муниципального образования – Пронский муни-

ципальный район, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законода-

тельством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность принятия решения 

о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных регла-

ментах в соответствии с требованиями законодательства. 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 

граждан, их объединений и организаций 

4.5. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением муни-

ципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завер-

шения административных процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 

направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества 

предоставления муниципальной услуги; 

вносить   предложения   о   мерах   по   устранению   нарушений   настоящего 

Административного регламента. 

4.6 Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению допущенных наруше-

ний, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций дово-

дится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения. 

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙ-

СТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ 

ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ  

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) Уполномоченного органа, 

должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих, 

многофункционального центра, а также работника многофункционального центра при предоставлении муниципальной 

услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее - жалоба). 

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым 

может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с жалобой в 

письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 



 

 

в Уполномоченный орган - на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководи-

теля структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и действия (бездействие) Уполномо-

ченного органа, руководителя Уполномоченного органа; 

в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя 

структурного подразделения Уполномоченного органа; 

к руководителю многофункционального центра - на решения и действия (бездействие) работника мно-

гофункционального центра; 

к учредителю многофункционального центра - на решение и действия (бездействие) многофункцио-

нального центра. 

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя многофункционального цен-

тра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица. 

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с 

использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) 

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах 

в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте Уполномоченного органа, ЕПГУ, а также предостав-

ляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлени-

ем по адресу, указанному заявителем(представителем). 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжало-

вания действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления 

муниципальной услуги 

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Уполно-

моченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц регулируется: 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ«Об организации предоставления государствен-

ных и муниципальных услуг»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной 

государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования реше-

ний и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг». 

VI. ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В МНО-

ГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ. 

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной 

услуги, выполняемых многофункциональными центрами 

6.1 Многофункциональный центр осуществляет: 

информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, 

по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном носителе, подтверждаю-

щих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр по результатам предоставле-



 

 

ния муниципальной услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выпи-

сок из информационных систем органов, предоставляющих муниципальных услуг; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом №210-ФЗ. 

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации своих функций многофунк-

циональные центры вправе привлекать иные организации. 

Информирование заявителей 

6.2. Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется следующими спосо-

бами: 

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на офици-

альных сайтах и информационных стендах многофункциональных центров; 

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, посредством почтовых от-

правлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует заявителей по интересу-

ющим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время 

предоставления консультации - не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получе-

ния информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, фамилии, 

имени, отчестве и должности работника многофункционального центра, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное 

устное консультирование при обращении заявителя по телефону работник многофункционального центра осуществляет не 

более 10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник многофункционального цен-

тра, осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии со способом, указан-

ным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 

При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в письменном виде в срок не 

позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной 

почты, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в пись-

менной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный центр в 

письменной форме. 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

6.3. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче результатов оказа-

ния услуги через многофункциональный центр, Уполномоченный орган передает документы в многофункциональный центр 

для последующей выдачи заявителю (представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии за-

ключенным между Уполномоченным органом и многофункциональным центром в порядке, утвержденном постановлением 

Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональными цен-

трами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, 

органами  

распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бу-

мажном носителе и заверяет его с использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных нормативны-



 

 

ми правовыми актами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Россий-

ской Федерации, органами местного самоуправления» (далее - Постановление № 797). 

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в многофункциональный центр определя-

ются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном Постановлением № 797. 

6.4. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной услуги, в порядке оче-

редности при получении номерного талона из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо 

по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия: 

устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законода-

тельством Российской Федерации; 

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 

определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС; 

Российской Федерации случаях - печати с изображением Государственного герба Российской Федерации); 

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием печати многофункцио-

нального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях - печати с изобра-

жением Государственного герба Российской Федерации); 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный до-

кумент; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предоставленных услуг мно-

гофункциональным центром. 

Приложение №1 

 к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги 

 «Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бес-

срочное) пользование, безвозмездное пользование земельных 

участков, находящихся в муниципальной собственности, без 

проведения торгов» 

Форма решения о предоставлении земельного участка в собственность за плату  

_______________________________________________________________________ 

 Кому: _______________  

 Контактные данные:  

_____________________  

_____________________  

Представитель: 

______________________  

Контактные данные: 

______________________  

РЕШЕНИЕ 

от _______ № ______________  

О предоставлении земельного участка в собственность за плату 

Рассмотрев заявление от _____ № __________ (Заявитель: __________________) и приложенные к 

нему документы о предоставлении земельного участка в собственность за плату, руководствуясь ст. 39.3., 

ст. 39.14., ст. 39.17. Земельного кодекса Российской Федерации, в соответствии с __________ принято 

РЕШЕНИЕ: 



 

 

1. Предоставить в собственность за плату земельный участок площадью ____ кв.м, с кадастровым 

номером ____________, категорией земель _____________, с видом разрешенного использования 

______________, расположенного по адресу ______________, __________/____________.  

 

Приложение: Договор купли-продажи земельного участка.                                                                                        

 ____________ 

                                                                                                      Электронная подпись 

Приложение №2 

 к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги 

 «Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бес-

срочное) пользование, безвозмездное пользование земельных 

участков, находящихся в муниципальной собственности, без 

проведения торгов» 

Форма решения о предоставлении земельного участка в аренду 

__________________________________________________________________________ 

  Кому:_____________________  

                                                                                                              Контактные данные:  

__________________________  

__________________________  

                                                                                                                                Представитель: 

                                                                                                                                 

_________________________  

                                                                                                                                 Контактные данные: 

                                                                                                                              

_________________________   

РЕШЕНИЕ 

от ________ № ___________  

О предоставлении земельного участка в аренду 

 Рассмотрев заявление от _____ № ___________ (Заявитель: ______________________) и прило-

женные к нему документы о предоставлении земельного участка в аренду, руководствуясь ст. 39.6., ст. 39.7, 

ст. 39.8., ст. 39.14., ст. 39.17. Земельного кодекса Российской Федерации, в соответствии с ___________, при-

нято РЕШЕНИЕ:  

1. Предоставить в аренду земельный участок площадью ______ кв.м, с кадастровым номером 

_____, категорией земель ___________, с видом разрешенного использования ________, расположенного по 

адресу ___________, ____________/__________. 

 

 

 Приложение: Договор аренды земельного участка.  

 

_________________                                                                                                            Электронная под-

пись 

 

Приложение №3 

 к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги 

 «Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бес-

срочное) пользование, безвозмездное пользование земельных 



 

 

участков, находящихся в муниципальной собственности, без 

проведения торгов» 

Форма решения о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) поль-

зование 

________________________________________________________________ 

Кому:_____________________  

                                                                                                                Контактные данные:  

__________________________  

__________________________  

                                                                                                                                  Представитель: 

                                                                                                                                 

_________________________  

                                                                                                    

                                                                                                            Контактные данные: 

                                                                                                    _________________________   

РЕШЕНИЕ 

от _____ № _________ 

 О предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование  

Рассмотрев заявление от ____ № ________ (Заявитель:______________________) и прило-

женные к нему документы о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользова-

ние, руководствуясь ст. 39.9., ст. 39.14., ст. 39.17. Земельного кодекса Российской Федерации, в соот-

ветствии с ________________________, принято РЕШЕНИЕ: 1. Предоставить в постоянное (бессроч-

ное) пользование земельный участок площадью ______ кв.м, с кадастровым номером ____________, 

категорией земель ____________, с видом разрешенного использования ___________________, распо-

ложенного по адресу __________________________,  

2. Заявителя (__________________) уполномочить на подачу заявления о регистрации права соб-

ственности в органы Росреестра без доверенности.  

 

 

 

_____________________                                                                          Электронная подпись 

 

 

Приложение №4 

 к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги 

 «Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бес-

срочное) пользование, безвозмездное пользование земельных 

участков, находящихся в муниципальной собственности, без 

проведения торгов» 

Форма решения о предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование 

_________________________________________________ 

Кому:_____________________  



 

 

                                                                                                               Контактные данные:  

__________________________  

__________________________  

                                                                                                                                 Представитель: 

                                                                                                                                

_________________________  

                                                                                                                                Контактные данные: 

                                                                                                                                

_________________________   

РЕШЕНИЕ 

от _______ № ___________ 

О предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование 

 

 

Рассмотрев заявление от ____ № ______ (Заявитель: ___________________) и приложенные к нему до-

кументы о предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование, руководствуясь ст. 39.10., ст. 

39.14., ст. 39.17. Земельного кодекса Российской Федерации, в соответствии с 

__________________________________, принято РЕШЕНИЕ:  

1. Предоставить в безвозмездное пользование земельный участок площадью _______ кв.м, с ка-

дастровым номером ______________, категорией земель ___________________, с видом разрешенного ис-

пользования __________________, расположенного по адресу _______________________.  

2. Приложение: Договор безвозмездного пользования земельным участком. 

 

___________________ 

                                                              

                                                                                                                  Электронная подпись 

 

Приложение №5 

 к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги 

 «Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бес-

срочное) пользование, безвозмездное пользование земельных 

участков, находящихся в муниципальной собственности, без 

проведения торгов» 

                        Форма решения об отказе в предоставлении земельного участка     без проведения торгов 

    

(наименование органа местного самоуправления) 

Кому:___________________ 

________________________ 

Контактные данные: 

________________________ 

_________________________ 

Представитель: 

_________________________ 

Контактные данные: 

__________________________ 

__________________________ 



 

 

Решение 

             об отказе в предоставлении земельного участка      без проведения торгов 

от _______________ № ___________ 

  

На    основании     поступившего     заявления     от     ___________     № ___________ (Заявитель: 

_______________________________________) и приложенных к нему документов в соответствии со ст. 39.16 

Земельным кодексом Российской Федерации, принято решение об отказе в предоставлении земельного участка 

без проведения торгов отказано по следующим основаниям: 

_____________________________________________________________________________________ 

Разъяснения оснований отказа: 

_____________________________________________________________________________________ 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о  предоставлении услуги после устра-

нения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления   жалобы в уполномоченный ор-

ган, а также в судебном порядке. 

Дополнительно информируем: __________________________________________________________ 

______________________________ 
(должность уполномоченного лица) 

______________________________  
(Ф.И.О. уполномоченного лица)  

«___» ___________________ 20___г. 

 

Электронная подпись 

 

 

Приложение №6 

 к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги 

 «Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бес-

срочное) пользование, безвозмездное пользование земельных 

участков, находящихся в государственной или муниципаль-

ной собственности, без проведения торгов» 

 

Форма решения об отказе в приёме и регистрации документов необходимых  для предоставления услуги 

   

(наименование органа местного самоуправления) 

Кому:____________________ 

_______________________ 

Контактные данные: 

________________________ 

________________________ 

Представитель: 

________________________ 

Контактные данные: 

_________________________ 

_________________________ 

Решение 



 

 

об отказе в приёме и регистрации документов, необходимых для предоставления услуги «Предоставление 

в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование земельных 

участков, находящихся в муниципальной собственности, без проведения торгов» 

от _______________ № ___________   

На основании поступившего заявления от _____________№ _______________ (Заявитель: 

__________________________________) и приложенных к нему документов, принято решение об отказе в при-

ёме и регистрации документов для предоставления муниципальной  услуги «Предоставление в собственность, 

аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование земельных участков, находящихся в 

муниципальной собственности, без проведения торгов» по следующим основани-

ям:___________________________ 

_____________________________________________________________________________________ 

Дополнительно информируем: __________________________________________________________ 

 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о  предоставлении услуги после устра-

нения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления  жалобы в уполномоченный ор-

ган, а также в судебном порядке. 

______________________________ 
(должность уполномоченного лица) 

______________________________  
(Ф.И.О. уполномоченного лица)  

«___» ___________________ 20___г. 

 

Электронная подпись 

 

 

Приложение №7 

 к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги 

 «Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бес-

срочное) пользование, безвозмездное пользование земельных 

участков, находящихся в муниципальной собственности, без 

проведения торгов» 

Форма заявления о предоставлении земельного участка без проведения торгов 

____________________________________________________________________________________________ 

(наименование органа местного самоуправления) 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

         о предоставлении земельного участка без проведения торгов 

                            

 Кому ___________________________________________________ 

________________________________________________________ 

 От _____________________________________________________ 

 

(для юридических лиц – наименование, государственный реги-

страционный номер записи о государственной регистрации юри-

дического лица в едином государственном реестре юридических 

лиц и идентификационный номер налогоплательщика (за исклю-



 

 

чением случаев, если заявителем является иностранное юридиче-

ское лицо); для физических лиц – фамилия, имя и отчество (при 

наличии), реквизиты документа, удостоверяющего личность за-

явителя (для гражданина) 

Адрес заявителя:   

(местонахождение юридического лица; место регистрации фи-

зического лица) 

Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи  

с заявителем:   

Прошу(сим) предоставить земельный участок с кадастровым номером                                                     , 

площадью  кв. м, местоположение:  на праве   без 

 

проведения торгов на основании подпункта  пункта  статьи  Земельного кодекса 

Российской Федерации для целей 

Дополнительные сведения: 

Решением  от  №  предоставление данного 

участка было предварительно согласовано . 

Предоставление указанного земельного участка предусмотрено взамен земельного участка, изымаемого 

для государственных или муниципальных нужд на основании решения об изъятии 

 

от  №  , принятого   . 

Земельный участок испрашивается для размещения объектов, размещение которых предусмотрено сле-

дующими документами территориального планирования и (или) проектом планировки территории: 

 

 

 

Приложение:   

Заявитель:    

 (Ф.И.О., должность представителя юридического лица, 

Ф.И.О. физического лица или его представителя) 

 (подпись) 

«  »  20  г. 

 

Приложение №8 

к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги 

 «Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование,  

безвозмездное пользование земельных участков, 

 находящихся в муниципальной собственности, без проведения торгов» 

 

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги «Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, без-

возмездное пользование земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, без проведения 

торгов» 

 

Основание 

для начала 

администра-

тивной 

процедуры 

Содержание 

администра-

тивных дей-

ствий 

Срок 

выполнения 

администра-

тивных 

действий 

Должност-

ное лицо, 

ответствен-

ное за вы-

полнение 

админи-

стративного 

действия 

Место вы-

полнения 

админи-

стративного 

действия/ 

используе-

мая инфор-

мационная 

система 

Критерии 

принятия 

решения 

Результат 

администра-

тивного дей-

ствия, способ 

фиксации 



 

 

1 2 3 4 5 6 7 

1. Проверка документов и регистрация заявления 

Поступление 

заявления и 

документов 

для предо-

ставления 

муници-

пальной 

услуги в 

Уполномо-

ченный ор-

ган 

Прием и про-

верка ком-

плектности 

документов на 

нали-

чие/отсутствие 

оснований для 

отказа в прие-

ме докумен-

тов, преду-

смотренных 

пунктом 2.12. 

Администра-

тивного ре-

гламента 

1 рабочий день Должност-

ное лицо 

Уполномо-

ченно го 

органа, от-

ветственное 

за предо-

ставление 

муници-

пальной 

услуги 

Уполномо-

чен 

ный орган / 

ГИС 

 Регистрация 

заявления и 

документов в 

ГИС (присвое-

ние номера и 

датирование); 

назначение 

должностного 

лица, ответ-

ственного за 

предоставле-

ние муници-

пальной услу-

ги, и передача 

ему докумен-

тов  В случае вы-

явления осно-

ваний для от-

каза в приеме 

документов, 

направление 

заявителю в 

электронной 

форме в лич-

ный кабинет 

на ЕПГУ уве-

домления о 

недостаточно-

сти представ-

ленных доку-

ментов, с ука-

занием на со-

ответствую-

щий документ, 

предусмот-

ренный пунк-

том 2.8. 

Администра-

тивного ре-

гламента либо 

о выявленных 

нарушениях. 

Данные недо-

статки могут 

быть исправ-

лены заявите-

лем в течение 

1 рабочего дня 

со дня поступ-

ления соответ-

ствующего 

уведомления 

заявителю. 

1 рабочий день 

 В случае не-

представления 

в течение ука-

занного срока 

необходимых 

документов 

(сведений из 

документов), 

1 рабочий день Должност-

ное лицо 

Уполномо-

чен 

ного органа, 

ответствен-

ное за 

предостав-

Уполномо-

ченный ор-

ган / ГИС 

 Регистрация 

заявления и 

документов в 

ГИС (присвое-

ние номера и 

датирование); 

назначение 

должностного 



 

 

не исправле-

ния выявлен-

ных наруше-

ний, формиро-

вание и 

направление 

заявителю в 

электронной 

форме в лич-

ный кабинет 

на ЕПГУ уве-

домления об 

отказе в прие-

ме докумен-

тов, необхо-

димых для 

предоставле-

ния муници-

пальной услу-

ги, с указани-

ем причин 

отказа 

ление муни-

ципальной 

услуги 

лица, ответ-

ственного за 

предоставле-

ние муници-

пальной услу-

ги, и передача 

ему докумен-

тов 

 В случае от-

сутствия осно-

ваний для от-

каза в приеме 

документов, 

предусмот-

ренных пунк-

том 2.12. Ад-

министратив-

ного регла-

мента, реги-

страция заяв-

ления в элек-

тронной базе 

данных по 

учету доку-

ментов 

1 рабочий день Должност-

ное лицо 

Уполномо-

чен 

ного органа, 

ответствен-

ное за реги-

страцию 

корреспон-

денции 

Уполномо-

чен 

ный орган / 

ГИС 

  

 Проверка за-

явления и до-

кументов 

представлен-

ных для полу-

чения муни-

ципальной 

услуги 

Должност-

ное лицо 

Уполномо-

чен 

ного органа, 

ответствен-

ное за 

предостав-

ление муни-

ципальной 

услуги 

  Направленное 

заявителю 

электронное 

сообщение о 

приеме заявле-

ния к рассмот-

рению либо 

отказа в прие-

ме заявления к 

рассмотрению 
 Направление 

заявителю 

электронного 

сообщения о 

приеме заяв-

ления к рас-

смотрению 

либо отказа в 

приеме заяв-

ления к рас-

смотрению с 

обоснованием 

отказа 

нали-

чие/отсутствие 

оснований для 

отказа в прие-

ме докумен-

тов, преду-

смотренных 

пунктом 2.12. 

Администра-

тивного ре-

гламента 

2. Получение сведений посредством СМЭВ 

Пакет 

зарегистри-

рованных 

Направление 

межведом-

ственных за-

В день реги-

страции заяв-

ления 

Должност-

ное лицо 

Уполномо-

Уполномо-

ченный ор-

ган / ГИС 

Отсутствие 

документов, 

необходимых 

Направление 

межведом-

ственного 



 

 

документов, 

поступив-

ших долж-

ностному 

лицу, 

ответствен-

ному за 

предостав-

ление муни-

ципальной 

услуги 

просов в орга-

ны и органи-

зации, указан-

ные в пункте 

2.3. Админи-

стративного 

регламента 

чен ного 

органа, от-

ветственное 

за предо-

ставление 

муници-

пальной 

услуги 

/СМЭВ для 

предоставле-

ния муници-

пальной услу-

ги, находя-

щихся в рас-

поряжении 

государствен-

ных органов 

(организаций) 

запроса в ор-

ганы 

(организации), 

предоставля-

ющие 

документы 

(сведения), 

предусмотрен-

ные пунктами 

2.10. Админи-

стративного 

регламента, в 

том числе с 

использовани-

ем 

СМЭВ 

Получение 

ответов на 

межведом-

ственные за-

просы, форми-

рование пол-

ного комплек-

та документов 

До 5 рабочих 

дня со дня 

направления 

межведом-

ственного за-

проса в орган 

или организа-

цию, предо-

ставляющие 

документ и 

информацию, 

если иные сро-

ки не преду-

смотрены 

законодатель-

ством РФ и 

субъекта РФ 

Должност-

ное лицо 

Уполномо-

чен 

ного органа, 

ответствен-

ное за 

предостав-

ление муни-

ципальной 

услуги 

Уполномо-

ченный ор-

ган / ГИС 

/СМЭВ 

 Получение 

документов 

(сведений), 

необходимых 

для 

предоставле-

ния 

муниципаль-

ной 

услуги 

3. Рассмотрение документов и сведений 

Пакет 

зарегистри-

рованных 

документов, 

поступив-

ших долж-

ностному 

лицу, 

ответствен-

ному за 

предостав-

ление 

муници-

пальной 

услуги 

Проведение 

соответствия 

документов и 

сведений тре-

бованиям 

нормативных 

правовых ак-

тов предостав-

ления муни-

ципальной 

услуги 

До 10 рабочих 

дней 

Должност-

ное лицо 

Уполномо-

чен 

ного органа, 

ответствен-

ное за 

предостав-

ление 

муници-

пальной 

услуги 

Уполномо-

чен 

ный орган / 

ГИС 

Основания 

отказа в 

предоставле-

нии 

муниципаль-

ной 

услуги, 

предусмот-

ренные пунк-

том 2.15. -2.17. 

Администра-

тивного ре-

гламента 

Проект резуль-

тата предо-

ставления му-

ниципальной 

услуги по 

форме, приве-

денной в при-

ложении №1, 

№2 к 

Администра-

тивному 

регламенту 

4. Принятие решения 

Проект ре-

зультата 

предостав-

ления 

муници-

пальной 

услуги  

 

Принятие ре-

шения о 

предоставле-

ния муници-

пальной услу-

ги или об от-

казе в предо-

ставлении 

услуги 

До 15 рабочих 

дней 

Должност-

ное лицо 

Уполномочен 

ного органа, 

ответствен-

ное за 

предостав-

ление муни-

ципальной 

услуги; 

Руководи-

тель 

Уполномо-

чен 

Уполномо-

чен 

ный орган / 

ГИС 

 Результат 

предоставле-

ния муници-

пальной услу-

ги по форме, 

приведенной в 

приложении 

№1, №2  к Ад-

министратив-

ному 

регламенту, 

подписанный 

усиленной 

квалифициро-

 Формирование 

решения о 

предоставле-

нии муници-

пальной услу-

До 1 часа Уполномо-

чен 

ный орган / 

ГИС 

 



 

 

ги или об от-

казе в предо-

ставлении му-

ниципальной 

услуги 

ного органа 

(или иное 

Уполномо-

ченное им 

лицо) 

ванной подпи-

сью руководи-

теля Уполно-

моченного ор-

гана или иного 

уполномочен-

ного им лица 

5. Выдача результата  

Формирова-

ние и 

регистрация 

результата 

муници-

пальной 

услуги, ука-

занного 

в пункте 2.5. 

Админи-

стративного 

регламента, 

в 

форме 

электронно-

го документа 

в ГИС 

Регистрация 

результата 

предоставле-

ния муници-

пальной услу-

ги 

После 

окончания 

процедуры 

принятия 

решения (в 

общий срок 

предоставле-

ния Муници-

пальной услу-

ги не 

включается) 

Должност-

ное лицо 

Уполномо-

чен 

ного органа, 

ответствен-

ное за 

предостав-

ление  

муници-

пальной 

услуги 

Уполномо-

чен 

ный орган / 

ГИС 

 Внесение све-

дений о 

конечном ре-

зультате 

предоставле-

ния 

 муниципаль-

ной 

услуги 

Направление в 

многофункци-

ональный 

центр резуль-

тата муници-

пальной услу-

ги, указанного 

в пункте 2.5. 

Администра-

тивного ре-

гламента, в 

форме элек-

тронного до-

кумента, под-

писанного 

усиленной 

квалифициро-

ванной элек-

тронной под-

писью упол-

номоченного 

должностного 

лица Уполно-

моченного 

органа 

В сроки, 

установленные 

соглашением о 

взаимодей-

ствии между 

Уполномочен-

ным органом и 

многофункци-

ональным 

центром 

должностное 

лицо Упол-

номочен 

ного органа, 

ответствен-

ное за 

предостав-

ление 

муници-

пальной 

услуги 

Уполномо-

ченный ор-

ган / ГИС 

МФЦ 

Указание за-

явителем в 

Запросе спо-

соба выдачи 

результата 

муниципаль-

ной услуги в 

многофункци-

ональном цен-

тре, а также 

подача Запро-

са через мно-

гофункцио-

нальный центр 

Выдача ре-

зультата муни-

ципальной 

услуги заяви-

телю в форме 

бумажного 

документа, 

подтверждаю-

щего содержа-

ние электрон-

ного докумен-

та, заверенного 

печатью мно-

гофункцио-

нального цен-

тра; 

внесение све-

дений в 

ГИС о выдаче 

результата му-

ниципальной 

услуги 

 

Направление 

заявителю ре-

зультата 

предоставле-

ния муници-

пальной услу-

ги в личный 

кабинет на 

ЕНГУ 

В день реги-

страции ре-

зультата 

предоставле-

ния Муници-

пальной услу-

ги 

Должност-

ное лицо 

Уполномо-

чен 

ного органа, 

ответствен-

ное за 

предостав-

ление 

муници-

пальной 

услуги 

ГИС  Результат му-

ниципальной 

услуги, 

направленный 

заявителю на 

личный каби-

нет на ЕПГУ 

6. Внесение результата муниципальной услуги в реестр решений 

Формирова-

ние и 

регистрация 

результата 

муници-

пальной 

Внесение све-

дений о ре-

зультате 

предоставле-

ния муници-

пальной услу-

1 рабочий день Должност-

ное лицо 

Уполномо-

чен 

ного органа, 

ответствен-

ГИС  Результат 

предоставле-

ния  муници-

пальной услу-

ги, указанный 

в пункте 2.5. 



 

 

услуги, ука-

занного в 

пункте 2.5. 

Админи-

стративного 

регламента, 

в форме 

электронно-

го документа 

в ГИС 

ги, указанном 

в пункте 2.5. 

Администра-

тивного ре-

гламента, в 

реестр реше-

ний 

ное за 

предостав-

ление 

муници-

пальной 

услуги 

Администра-

тивного регла-

мента внесен в 

реестр 

 

 

Постановление администрации муниципального о поселение от 30 марта 2022 года № 126«Об утвержде-

нии административного регламента предоставления муниципальной услуги «Установление сервитута в 

отношении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность 

на который не разграничена» 

 Руководствуясь Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 

131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным 

законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», Федеральным законом от  25.10.2001г.№ 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Россий-

ской Федерации»,  с целью оптимизации системы повышения качества предоставления и доступности муници-

пальных услуг, определения сроков и последовательности действий органов местного самоуправления в осу-

ществлении полномочий по приватизации муниципального имущества, в соответствии с Постановлением ад-

министрации муниципального образования - Новомичуринское городское поселение от 15.02.2016г. №48 «Об 

утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципаль-

ных услуг администрацией муниципального образования – Новомичуринское городское поселение», админи-

страция муниципального образования – Новомичуринское городское поселение                             П О С Т А Н 

О В Л Я Е Т: 

 1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Установление серви-

тута в отношении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на 

который не разграничена» согласно приложению к настоящему постановлению. 

2. Сектору по имуществу и земельному контролю администрации муниципального образования – Ново-

мичуринское городское поселение (Савинкина С.В.) обеспечить выполнение административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Установление сервитута в отношении земельного участка, находящегося в 

муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена». 

3. Общему отделу администрации муниципального образования – Новомичуринское городское поселе-

ние  (Колёкина Е.В.) опубликовать настоящее постановление на сайте муниципального образования – Новоми-

чуринское городское поселение. 

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования). 

        5. Постановление администрации муниципального образования – Новомичуринское городское поселение 

Пронского муниципального района Рязанской области от 27 ноября 2019 года    № 384 «Об утверждении адми-

нистративного регламента предоставления муниципальной услуги «Заключение соглашения об установлении 

сервитута в отношении земельного участка, находящегося в  муниципальной собственности» признать утратившим силу. 

6. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава администрации  Новомичуринского городского поселения                                                 И.В. Кирьянов

   

  

Приложение                   

к постановлению администрации 

                                                                                муниципального образования –  

Новомичуринское городское поселение  

Пронского муниципального района 

      Рязанской области 

от «30» марта № 126 
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Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Установление сервитута в отношении зе-

мельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на  который не разггра-

ничена» 

       I. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ 

Предмет регулирования регламента 

1.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Установление сервитута в 

отношении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на кото-

рый не разграничена» разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной 

услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осу-

ществлении полномочий администрацией муниципального образования – Новомичуринское городское поселе-

ние Пронского муниципального района Рязанской области. 

Круг заявителей 

           1.2.  Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные 

предприниматели и юридические лица, (далее - заявитель). 

1.3. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента, могут пред-

ставлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее - представитель). 

Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги 

         1.4. Информирование  о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

          1) непосредственно при личном приеме заявителя в администрации муниципального образования – Но-

вомичуринское городское поселение  Пронского муниципального района Рязанской области (далее - Уполно-

моченный орган), в секторе по имуществу и земельному контролю  администрации муниципального образова-

ния – Новомичуринское городское поселение Пронского муниципального района Рязанской области (далее – 

Подразделение) или государственном бюджетном учреждении Рязанской области «Многофункциональный 

центр предоставления государственных и муниципальных услуг Рязанской области» (далее – многофункцио-

нальный центр); 

         2) по телефону в Подразделении или многофункциональном центре; 

          3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи;    

         4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 

в федеральной государственной информационной системе«Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – ЕПГУ); 

           На официальном сайте Уполномоченного органа в сети Интернет (https://город-новомичуринск.рф/); 

         1.5.Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:  

         способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

         адресов Уполномоченного органа или многофункционального центра, обращение в которые необходимо 

для предоставления муниципальной услуги; 

          справочной информации о работе Уполномоченного органа,  Подразделения, многофункционального 

центра; 

          документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необхо-

димыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги; 

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 

порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о 

результатах предоставления муниципальной услуги; 

по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предостав-

ления муниципальной услуги; 

порядка досудебного обжалования действий (бездействия) должностных лиц, и принимаемых ими ре-

шений при предоставлении муниципальной услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являют-

ся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
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1.6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо Подразделения,    ра-

ботник    многофункционального    центра, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (кор-

ректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который по-

звонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего 

телефонный звонок. 

Если должностное лицо Подразделения не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок дол-

жен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть 

сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию. 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю один из следую-

щих вариантов дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме; 

назначить другое время для консультаций. 

Должностное лицо Подразделения не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки 

стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на 

принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 

1.7. По письменному обращению должностное лицо Подразделения, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет заявителю 

сведения по вопросам, указанным в пункте 1.5 настоящего Административного регламента в порядке, установ-

ленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Россий-

ской Федерации» (далее – Федеральный закон № 59-ФЗ). 

1.8. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государственной ин-

формационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвер-

жденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года №861. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без 

выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, 

установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения 

с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авто-

ризацию заявителя, или предоставление им персональных данных. 

1.9. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах предоставления муници-

пальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципаль-

ной услуги, и в многофункциональном центре размещается следующая справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа, Подразделения, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги, а также многофункциональных центров; 

справочные телефоны Подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в том 

числе номер телефона-автоинформатора (при наличии); 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Уполномоченно-

го органа в сети «Интернет». 

1.14. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, регули-

рующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Административный регламент, которые 

по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

1.15. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информацион-

ных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в соответствии с соглашением, за-

ключенным между многофункциональным центром и Уполномоченным органом с учетом требований к ин-



 

 

формированию, установленных Административным регламентом. 

1.12. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявите-

лем (его представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, а также в Подразделении при обращении заявителя лич-

но, по телефону посредством электронной почты. 

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

Наименование муниципальной услуги. 

          2.1.Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется Административным регламентом, име-

нуется «Установление сервитута в отношении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или госу-

дарственная собственность на который не разграничена». 

Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется органом местного самоуправления - 

администрацией муниципального образования – Новомичуринское городское поселение Пронского муници-

пального района Рязанской области. 

Структурным подразделением, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является 

сектор по имуществу и земельному контролю  администрации муниципального образования – Новомичурин-

ское городское поселение. 

2.3. В предоставлении муниципальной услуги принимают 

участие администрация муниципального образования – Новомичуринское городское поселение  Пронского му-

ниципального района Рязанской области и государственное бюджетное учреждение Рязанской области «Мно-

гофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Рязанской области». 

При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган взаимодействует с: 

2.3.5. Федеральной налоговой службой Российской Федерации в части получения сведений из Еди-

ного государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных пред-

принимателей; 

2.3.6. Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии в части получе-

ния сведений из Единого государственного реестра недвижимости. 

2.3.3 Органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации, уполномоченный в области 

лесных отношений, при согласовании схемы расположения земельного участка. 

2.4. При предоставлении муниципальной услуги Подразделению запрещается требовать от заявителя осу-

ществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связан-

ных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включен-

ных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги. 

Описание результата предоставления муниципальной услуги. 

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) уведомление о возможности заключения соглашения об установлении сервитута в предложенных 

заявителем границах (форма приведена в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту); 

2) предложение о заключении соглашения об установлении сервитута в иных границах с приложени-

ем схемы границ сервитута на кадастровом плане территории (форма приведена в Приложении №2 к настоящему 

Административному регламенту); 

3) проект соглашения об установлении сервитута (форма приведена в Приложении № 3 к настоящему 

Административному регламенту); 

4) решение об отказе в предоставлении услуги (форма приведена в Приложении № 4 к настоящему Ад-



 

 

министративному регламенту). 

Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в 

организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления 

предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся ре-

зультатом предоставления муниципальной услуги 

          2.6. Срок предоставления муниципальной услуги. 

           Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 15 рабочих дней с момента по-

ступления комплекта документов в Уполномоченный орган. 

При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по 

почте срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в Уполномоченный орган 

заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации). 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги. 

2.7. Перечень правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги размещены на 

официальном сайте муниципального образования – Пронский муниципальный района в сети «Интернет» (сайт 

https://город-новомичуринск.рф/→ раздел «Муниципальные услуги» → подраздел «Административные регла-

менты муниципальных услуг», в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций)» и на ЕПГУ. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необхо-

димыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, 

способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления 

        2.8.   Для получения муниципальной услуги заявитель представляет: 

        2.8.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению № 5 к настоящему Админи-

стративному регламенту. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществляется посредством запол-

нения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предоставления муници-

пальной услуги: 

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ; 

на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа в Уполномоченном органе, 

многофункциональном центре. 

          2.8.2. Документ, удостоверяющего личность Заявителя или представителя Заявителя (предоставляется в случае 

личного обращения в Уполномоченный орган). В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из доку-

мента, удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной записи в 

Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА) из состава соответствующих данных указанной учет-

ной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного элек-

тронного взаимодействия. 

        2.8.3. Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя действовать от имени Заявителя (в 

случае обращения за предоставлением услуги представителя Заявителя). При обращении посредством ЕПГУ указанный 

документ, выданный организацией, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного 

должностного лица организации, а документ, выданный физическим лицом, - усиленной квалифицированной электрон-

ной подписью нотариуса  с   приложением   файла  открепленной  усиленной   квалифицированной электронной подписи 

в формате sig3. 

2.8.4. Схема границ сервитута на кадастровом плане территории. 
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         2.9. Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте 2.8 настоящего Административного регла-

мента, направляются (подаются) в Уполномоченный орган одним из следующих способов: 

а) в электронной форме посредством федеральной государственной информационной системы «Еди-

ный портал государственных и муниципальных услуг (функций)», регионального портала государственных и 

муниципальных услуг (функций), являющегося государственной информационной системой субъекта Россий-

ской Федерации; 

б) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в том числе через 

многофункциональный центр в соответствии с соглашением о взаимодействии между многофункциональным 

центром и уполномоченным органом государственной власти, органом местного самоуправления, заключен-

ным в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011г. № 797 «О 

взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных 

услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, 

органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления», ли-

бо посредством почтового отправления с уведомлением о вручении. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовы-

ми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государ-

ственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 

муниципальных услуг. 

2.10. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении  муниципальных услуг: 

2.10.1. Сведения из Единого государственного реестра юридических лиц; 

2.10.2. Сведения из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, в слу-

чае подачи заявления индивидуальным предпринимателем; 

2.11. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя: 

2.11.1. Представления документов и информации или осуществления действий, представление или 

осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

2.11.2. Представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предо-

ставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государ-

ственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными право-

выми актами администрации муниципального образования – Новомичуринское городское поселение, находятся 

в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, органов местно-

го самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления 

организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 

6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

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

2.11.3.  Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указыва-

лись при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной 

услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заяви-

телем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект докумен-

тов; 



 

 

истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездей-

ствия) должностного лица Уполномоченного органа, служащего, работника многофункционального центра, работника 

организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услу-

ги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного органа, руководителя многофункционального 

центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 

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

заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги 

2.12. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

отсутствуют. 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муници-

пальной услуги 

2.13. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Рос-

сийской Федерации не предусмотрено. 

           2.13.1 Заявление об установлении сервитута направлено в орган исполнительной власти или орган 

местного самоуправления, которые не вправе заключать соглашение об установлении сервитута. 

2.13.2 Установлено, что планируемое на условиях сервитута использование земельного участка не допускает-

ся в соответствии с федеральными законами. 

2.13.3 Установлено, что установление сервитута приведет к невозможности использовать земельный участок в 

соответствии с его разрешенным использованием или к существенным затруднениям в использовании земельного участка. 

2.13.4 Документы   (сведения),   представленные   заявителем,   противоречат документам (сведениям), полу-

ченным в рамках межведомственного взаимодействия. 

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услу-

ги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими 

в предоставлении муниципальной услуги 

2.14.     Услуги,     необходимые     и     обязательные     для     предоставления муниципальной услуги, отсут-

ствуют. 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной оплаты, взимаемой за предоставление 

муниципальной услуги 

2.15. Предоставление  муниципальной   услуги осуществляется бесплатно. 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обяза-

тельными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой 

платы 

2.16. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления 

муниципальной  услуги, отсутствуют. 



 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при полу-

чении результата предоставления муниципальной услуги 

2.17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 

и при получении результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе или многофунк-

циональном центре составляет не более 15 минут. 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электрон-

ной форме 

2.18. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат регистрации в Уполномо-

ченном органе в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и документов, необходимых для предоставления му-

ниципальной услуги. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 

2.19. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется 

прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов 

предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступ-

ности от остановок общественного транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размеще-

но помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта 

заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10% 

мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а так-

же инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, пе-

ревозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных ко-

лясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, 

тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими 

обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федера-

ции о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной таблич-

кой (вывеской), содержащей информацию: 

наименование; 

местонахождение и юридический адрес; 

режим работы; 

график приема; 

номера телефонов для справок. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-

эпидемиологическим правилам и нормативам. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 

противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 

средствами оказания первой медицинской помощи; 

туалетными комнатами для посетителей. 



 

 

Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из факти-

ческой нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без ис-

правлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом. 

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменны-

ми принадлежностями. 

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 

фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного лица за прием доку-

ментов; 

графика приема Заявителей. 

Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано персональным 

компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством 

(принтером) и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, име-

ни, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муници-

пальная услуга; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и помещения, в ко-

торых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное 

средство и высадки из него, в том числе с использование кресла-коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспре-

пятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к муници-

пальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и 

иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, 

помещения), в которых предоставляются муниципальная услуга; 

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими государственных и муниципаль-

ных услуг наравне с другими лицами. 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.20. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 

  2.21. Наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной в инфор-

мационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой ин-

формации. 

                   2.22. Возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с помощью 

ЕПГУ. 

           2.23. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 

числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

2.24. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 



 

 

2.24.1 Своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, 

установленным настоящим Административным регламентом. 

2.24.2 Минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, участвующими 

в предоставлении муниципальной услуги. 

2.24.3. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное (не-

внимательное) отношение к заявителям. 

2.24.4. Отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной 

услуги. 

2.24.5. Отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномоченного ор-

гана, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмот-

рения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональных центрах, 

особенности предоставления муниципальной услуги по 

экстерриториальному принципу и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме 

2.25. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части 

обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и получения результата муниципальной услуги 

в многофункциональном центре. 

2.26. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых документов в форме 

электронных документов посредством ЕПГУ. 

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной за-

писи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в 

электронном виде. 

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем вместе с прикрепленны-

ми электронными образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в Уполномоченный 

орган. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой 

электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления. 

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.5 настоящего Административного ре-

гламента, направляются заявителю, представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, подпи-

санного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномочен-

ного органа в случае направления заявления посредством ЕПГУ. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления муниципальной услуги также может 

быть выдан заявителю на бумажном носителе в многофункциональном центре в порядке, предусмотренном пунктом 6.4 

настоящего Административного регламента. 

2.27. Электронные документы могут быть предоставлены в следующих форматах: doc, docx,  xls, xlsx,  pdf, jpg,jpeg, 

zip, гаг, tiff. 

Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа 

(использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в раз-

решении 300-500dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов: 

- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста); 

- «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического 

изображения); 

- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображе-

ний либо цветного текста); 



 

 

- сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: 

графической подписи лица, печати, углового штампа бланка; 

- количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый 

из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

Электронные документы должны обеспечивать: 

- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 

- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, 

разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по 

оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, х1sх, формируются в виде отдельного электронного 

документа. 

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРО-

ЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕН-

НОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ 

ФОРМЕ 

Исчерпывающий перечень административных процедур 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

проверка документов и регистрация заявления; 

получение сведений посредством Федеральной государственной информационной системы «Единая систе-

ма межведомственного электронного взаимодействия» (далее - СМЭВ); 

рассмотрение документов и сведений; 

принятие решения о предоставлении услуги; 

выдача результата на бумажном носителе (опционально) 

Описание административных процедур представлено в приложении № 6 к настоящему Административному 

регламенту. 

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги услуг в элек-

тронной форме 

3.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечиваются: 

получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 

формирование заявления; 

прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги; 

получение результата предоставления муниципальной услуги; 

получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 

осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 

досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа либо дей-

ствия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муни-

ципального служащего. 

Порядок осуществления административных процедур (действий) в 

электронной форме 

3.3. Формирование заявления. 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на ЕПГУ 

без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 



 

 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявителем каждого 

из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заяви-

тель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непо-

средственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в пункте 2.8 настоя-

щего Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию 

пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в элек-

тронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем  с  использова-

нием  сведений,  размещенных  в  ЕСИА,  и  сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведе-

ний, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее 

введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного 

года, а также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципаль-

ной услуги, направляются в Уполномоченный орган посредством ЕПГУ. 

3.4. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи заявления на 

ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, - в следующий за ним первый рабочий 

день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и направление заявителю 

электронного сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявления либо об отказе 

в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.5. Электронное заявление становится доступным для должностного лица уполномоченного органа, ответ-

ственного за прием и регистрацию заявления (далее - ответственное должностное лицо), в государственной ин-

формационной системе, используемой Уполномоченным органом для предоставления муниципальной услуги 

(далее - ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 

проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не реже 2 раз в день; 

рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы); 

производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного регламента. 

3.6. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возможность по-

лучения документа: 

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 

уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ; 

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, который заявитель по-

лучает при личном обращении в многофункциональном центре. 

3.7. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления муниципальной 

услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность 

просматривать статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабине-

те по собственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется: 

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также 

сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 



 

 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении 

муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления муниципальной услуги, либо мотивирован-

ный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3.8. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Правилами оценки 

гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов 

исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государствен-

ных услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досроч-

ном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, 

утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об 

оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных орга-

нов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных вне-

бюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг, 

руководителей  многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг с 

учетом качества организации предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о применении 

результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 

соответствующими руководителями своих должностных обязанностей». 

3.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или бездействие 

Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего в 

соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Пра-

вительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информа-

ционной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг». 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах 

3.10. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Уполномоченный органа с заявле-

нием с приложением документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента. 

3.11. Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок указаны в пункте 2.12 настоящего 

Административного регламента. 

3.12. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Государственной услуги 

документах осуществляется в следующем порядке: 

3.12.1. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предостав-

ления муниципальной услуги, обращается лично в Уполномоченный орган с заявлением о необходимости исправления 

опечаток и ошибок, в котором содержится указание на их описание. 

3.12.2. Уполномоченный орган при получении заявления, указанного в подпункте 3.12.1 пункта 3.12 настоя-

щего подраздела, рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений в документы, являющиеся результа-

том предоставления муниципальной услуги. 

3.12.3. Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, являющихся ре-

зультатом предоставления муниципальной услуги. 

3.12.4.    Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с даты регистрации 

заявления, указанного в подпункте 3.12.1 пункта 3.12 настоящего подраздела. 

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ  

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 



 

 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами 

положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муни-

ципальной услуги, а также принятием ими решений 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента, иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществ-

ляется на постоянной основе должностными лицами Уполномоченного органа, уполномоченными на осуществление 

контроля за предоставлением муниципальной услуги. Для текущего контроля используются сведения служебной кор-

респонденции, устная и письменная информация специалистов и должностных лиц Уполномоченного органа. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 

решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 

выявления и устранения нарушений прав граждан; 

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на 

решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и каче-

ством предоставления муниципальной услуги 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя прове-

дение плановых и внеплановых проверок. 

4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы органа местного само-

управления, утверждаемых главой администрации муниципального образования – Новомичуринского городско-

го поселения. При плановой проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю 

подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

соблюдение положений настоящего Административного регламента; 

правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 

получение от органов местного самоуправления информации о предполагаемых или выявленных нару-

шениях нормативных правовых актов органа местного самоуправления; 

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество предо-

ставления муниципальной услуги. 

 

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), при-

нимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной 

услуги 

4.4  По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего Ад-

министративного регламента, нормативных правовых актов муниципального образования – Новомичуринское 

городское поселение, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законода-

тельством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность принятия решения 

о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных регла-

ментах в соответствии с требованиями законодательства. 



 

 

 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 

граждан, их объединений и организаций 

4.5. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением му-

ниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе 

о сроках завершения  административных процедур (действий). Граждане, их объединения и организации также 

имеют право: направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления му-

ниципальной услуги; вносить   предложения   о   мерах   по   устранению   нарушений   настоящего Админи-

стративного регламента. 

4.6. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению допущенных наруше-

ний, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций 

доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения. 

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙ-

СТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ 

ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ  

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) Уполномоченного органа, 

должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих, 

многофункционального центра, а также работника многофункционального центра при предоставлении муниципальной 

услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее - жалоба). 

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым 

может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с жалобой в пись-

менной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

в Уполномоченный орган - на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководи-

теля структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и действия (бездействие) Уполномо-

ченного органа, руководителя Уполномоченного органа; 

в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя 

структурного подразделения Уполномоченного органа; 

к руководителю многофункционального центра - на решения и действия (бездействие) работника мно-

гофункционального центра; 

к учредителю многофункционального центра - на решение и действия (бездействие) многофункцио-

нального центра. 

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя многофункционального цен-

тра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица. 

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с исполь-

зованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) 

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах 

в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте Уполномоченного органа, ЕПГУ, а также предостав-

ляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлени-

ем по адресу, указанному заявителем (представителем). 



 

 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжало-

вания действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления 

муниципальной услуги 

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Уполно-

моченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц регулируется: 

Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года №     1198     «О     феде-

ральной     государственной     информационной     системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) 

обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных 

услуг». 

VII.  ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В МНО-

ГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ. 

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципаль-

ной услуги, выполняемых многофункциональными центрами 

6.1 Многофункциональный центр осуществляет: 

информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, 

по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном носителе, подтверждаю-

щих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр по результатам предоставле-

ния муниципальной услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выпи-

сок из информационных систем органов, предоставляющих муниципальных услуг; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом №210-ФЗ. 

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации своих функций многофунк-

циональные центры вправе привлекать иные организации. 

Информирование заявителей 

6.2. Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется следующими спосо-

бами: 

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на 

официальных сайтах и информационных стендах многофункциональных центров; 

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, посредством почтовых 

отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует заявителей по интересу-

ющим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время 

предоставления консультации - не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получе-

ния информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, фамилии, 

имени, отчестве и должности работника многофункционального центра, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное 

устное консультирование при обращении заявителя по телефону работник многофункционального центра осуществляет не 

более 10 минут; 



 

 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник многофункционального цен-

тра, осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии со способом, указан-

ным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 

При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в письменном виде в срок не 

позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной 

почты, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в пись-

менной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный центр в 

письменной форме. 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

6.3. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче результатов оказа-

ния услуги через многофункциональный центр, Уполномоченный орган передает документы в многофункциональный центр 

для последующей выдачи заявителю (представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии за-

ключенным между Уполномоченным органом и многофункциональным центром в порядке, утвержденном постановлением 

Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональными цен-

трами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, 

органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федера-

ции, органами местного самоуправления» (далее - Постановление № 797). 

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в многофункциональный центр определя-

ются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном Постановлением № 797. 

6.4. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной услуги, в порядке оче-

редности при получении номерного талона из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо 

по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия: 

устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законода-

тельством Российской Федерации; 

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 

определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС; 

распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бу-

мажном носителе и заверяет его с использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных нормативны-

ми правовыми актами Российской Федерации случаях - печати с изображением Государственного герба Российской Федера-

ции); 

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием печати многофункцио-

нального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях - печати с изобра-

жением Государственного герба Российской Федерации); 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный до-

кумент; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предоставленных услуг мно-

гофункциональным центром. 

 

 



 

 

 

Приложение № 1 

к Административному регламенту 

                                                                                            предоставления муниципальной услуги  

                                                            «Установление сервитута в отношении земельного участка,                                                   

находящегося в муниципальной собственности                                                                          

или государственная собственность на который не разграничена» 

Форма уведомления о возможности заключения соглашения об установлении сервитута в предложенных заявителем грани-

цах 

                  (наименование уполномоченного органа) 

Кому: _________________________  

ИНН   ________________________  

Представитель: _________________  

Контактные данные заявителя 

(представителя): _________________  

Тел.: __________________________  

Эл. почта: 

Уведомление о возможности заключения соглашения об установлении сервитута 

в предложенных заявителем границах 

_______________________________                                       _____________________________ 

дата решения уполномоченного                                                               номер решения уполномоченного 

органа государственной власти                                                                             органа государственной власти 

По результатам рассмотрения запроса №  ______________________________ от ____________________ об 

установлении сервитута с целью ___________________________ (размещение линейных объектов и иных со-

оружений; проведение изыскательских работ; недропользование; проход (проезд) через соседний участок, 

строительство, реконструкция, эксплуатация линейных объектов); 

на земельном участке:    ___________________ (кадастровые номера (при их наличии) земельных участ-

ков,   в   отношении   которых  устанавливается      сервитут), расположенных  ________    (адреса или опи-

сание местоположения земельных участков или земель); 

на части земельного участка:    _____________________ (кадастровые номера (при их наличии) 

земельных участков, в отношении которых устанавливается сервитут), расположенных 

 _____________________________ (адреса или описание местоположения земельных участков или земель); 

площадью _________; 

уведомляем об установлении сервитута в предложенных заявителем границах       (границы террито-

рии, в отношении которой устанавливается сервитут). 

Ф.И.О.  ,                                                Подпись _____________________ 

Должность уполномоченного сотрудника 

Приложение № 2 

                                                                                                                             к Административному регламенту 

                                                                                            предоставления муниципальной услуги  

                                                            «Установление сервитута в отношении земельного участка,                                                   

находящегося в муниципальной собственности 

                                                                        или государственная собственность на который не разграничена» 



 

 

Форма предложения о заключении соглашения об установлении сервитута в иных границах с приложением схемы границ 

сервитута на кадастровом плане территории 

(наименование уполномоченного органа) 

 

Кому: _________________________  

ИНН   ________________________  

Представитель: _________________  

Контактные данные заявителя 

(представителя): 

Тел.:____________________ ________  

Эл. почта: 

Предложения о заключении соглашения об установлении сервитута  

_______________________________                                       _____________________________ 

дата решения уполномоченного                                                         номер решения уполномоченного 

            органа государственной власти                                                                        органа государственной власти 

 

По результатам рассмотрения запроса №  ______________________________ от ____________________ об 

установлении сервитута с целью ___________________________ (размещение линейных объектов и иных со-

оружений; проведение изыскательских работ; недропользование; проход (проезд) через соседний участок, стро-

ительство, реконструкция, эксплуатация линейных объектов); 

на земельном участке:    ___________________ (кадастровые номера (при их наличии) земельных участ-

ков,   в   отношении   которых  устанавливается      сервитут), расположенных   (адреса или описание место-

положения земельных участков или земель); 

на части земельного участка:    _____________________ (кадастровые номера (при их наличии) 

земельных участков, в отношении которых устанавливается  сервитут), расположенных 

 _____________________________ (адреса или описание местоположения земельных участков или земель); 

площадью _________; 

предлагаем  ___________________ (предложение о заключении соглашения об установлении серви-

тута в иных границах). 

Границы  _____________________ (предлагаемые границы территории, в отношении которой уста-

навливается сервитут). 

Приложение: схема границ сервитута на кадастровом плане территории. 

Ф.И.О.  __________________________________ , Подпись _____________________ 

Должность уполномоченного сотрудника 

 

 

 



 

 

 

Приложение № 3 

                                                                                                     к Административному регламенту 

                                                                                           предоставления муниципальной услуги  

                                                         «Установление сервитута в отношении земельного участка,                                                      

находящегося в муниципальной собственности 

                                                                        или государственная собственность на который не разграничена» 

 

Форма проекта соглашения об установлении сервитута 

СОГЛАШЕНИЕ № ________  

об установлении сервитута 

«Место заключения соглашения»                                                                               «Дата» 

 ___________________________ (наименование ________________________ уполномоченного  органа) в 

лице   ______________________ (ФИО   и   должность  уполномоченного   сотрудника,  подписавшего проект 

соглашения), действующего(ей) на основании    (наименование НПА, на основании которого действует орган, 

предоставляющий услугу), именуемая в дальнейшем «Сторона 1», с одной стороны, и (Фамилия Заявителя 

(для ФЛ, ИП) или полное наименование организации (для ЮЛ) в лице   ______________________ (ФИО 

уполномоченного лица организации -Заявителя, подписавшего соглашение), (в случае если Стороной 2 по дого-

вору является физическое лицо, указываются дата рождения, данные документа, удостоверяющего лич-

ность; в случае если Стороной 2 по договору является индивидуальный предприниматель или юридическое ли-

цо, дополнительно указываются ИНН и ОГРН заявителя), именуемое в дальнейшем "Сторона 2", с другой сто-

роны, совместно именуемые в дальнейшем "Стороны", заключили настоящее Соглашение о нижеследующем: 

1.   Предмет Соглашения 

1.1. Сторона 1 предоставляет Стороне 2 право ограниченного пользования (сервитут) земельным участ-

ком/частью земельного участка с кадастровым номером части земельного участка: _____________-

(кадастровый номер земельного участка (части земельного участка) в отношении которого устанавливается 

сервитут), площадью: ____________________________________________________________ , местоположени-

ем: _____________ (адрес (местоположение) земельного участка (части земельного участка) в отношении 

которого устанавливается сервитут), категория земель: _______________________________ , вид разрешенно-

го использования: _____________________(далее - Земельный участок). 

1.2. Границы сервитута определены в Схеме границ сервитута на кадастровом плане территории, являющей-

ся неотъемлемой часть настоящего Соглашения, прилагается. 

1.3. Срок действия сервитута:  _________________________ . 

1.4. Земельный участок предоставляется Стороне 2 для цели:   _______________________________ (размеще-

ние линейных объектов, сооружений связи, специальных информационных знаков и защитных сооружений, не 

препятствующих разрешенному использованию земельного участка, проведение изыскательских работ веде-

ние работ, связанных с пользованием недрами и иные цели). 

1.5. Сервитут вступает в силу после его регистрации в Едином государственном реестре 

недвижимости. 

(п. 1.5 Соглашения применяется в случае, если сервитут устанавливается на срок более трех лет). 

1.6. Обязанность по подаче (получению) документов для государственной регистрации сервитута лежит на 

Стороне 2. Расходы, связанные с государственной регистрацией сервитута, несет Сторона __. 

2.    Права и обязанности Сторон 



 

 

2.1. Сторона 1 обязана: ___________________________________ . 

2.2. Сторона 1 имеет право: _______________________________ . 

2.3. Сторона 2 обязана: ___________________________________ . 

2.4. Сторона 2 имеет право: _______________________________ , 

3.   Плата за установление сервитута 

3.1. Размер платы за установление сервитута определяется в соответствии с _________________________________  

(реквизиты НПА, устанавливающего Порядок установления платы за установление сервитута). 

3.2. Размер платы за установление сервитута на Земельный участок составляет                      . 

Расчет платы за установление сервитута является неотъемлемой часть настоящего Соглашения. 

3.3. Плата за установление сервитута на Земельный участок вносится Стороной 2 путем 

перечисления денежных средств по следующим реквизитам: _______________________. 

4.    Ответственность Сторон 

4.1. Ответственность Сторон за невыполнение (ненадлежащее выполнение) условий настоящего Соглашения 

устанавливается в соответствии с действующим законодательством. 

4.2. Стороны освобождаются от ответственности за частичное или полное неисполнение обязательств по 

настоящему Соглашению, если оно явилось следствием обстоятельств непреодолимой силы, если эти обстоя-

тельства непосредственно и негативно повлияли на исполнение настоящего договора. Указанные обстоятельства 

должны быть подтверждены документально уполномоченным органом о наступлении обстоятельств непреодо-

лимой силы, заинтересованная сторона незамедлительно обязана уведомить письмом. 

4.3. Изменение и расторжение настоящего Соглашения возможно по соглашению сторон или решению суда, 

по основаниям, предусмотренным действующим законодательством Российской Федерации. 

4.4. Споры и разногласия, возникающие из настоящего Соглашения или в связи с ним, будут решаться сторо-

нами, по возможности, путем переговоров. 

4.5. В случаях, когда достижение взаимоприемлемых решений оказывается невозможным, спорные вопросы 

между Сторонами передаются на рассмотрение в судебные органы по месту нахождения Земельного участка. 

5.    Иные положения 

5.1. Изменения и дополнения к настоящему Соглашению действительны только тогда, когда они оформлены в 

письменном виде и подписаны обеими Сторонами. 

5.2. Во всем, что не урегулировано настоящим Соглашением, Стороны будут руководствоваться нормами 

действующего законодательства Российской Федерации. 

5.3. Настоящее Соглашение составлено в 3 экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу. 

5.4. Неотъемлемыми частями настоящего Соглашения являются: 

 

1) Схема границ сервитута на кадастровом плане территории (на часть земельного участка); 

2) Расчет размера платы за установление сервитута. 

6. Адреса, реквизиты и подписи Сторон 

Сторона 1:_____________________                    Сторона 2: _____________________ 

 

                                                                                                                   Приложение  

                                                                                                                    к Соглашению об                                                                  

                                                                                                                    установлении сервитута 

 

Расчет размера платы за установление сервитута 



 

 

Расчет размера платы за установление сервитута произведен в порядке: 

1) в порядке, установленном органом государственной власти субъекта Российской 

Федерации, в отношении земельных участков, находящихся в собственности субъектов Российской Федерации, 

и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена; 

2) в порядке, установленном органом местного самоуправления, в отношении земельных участков, 

находящихся в муниципальной собственности. 

Расчет размера платы за установление сервитута произведен на основании  ____________________________________  

(реквизиты НПА, устанавливающего Порядок установления платы за установление сервитута) 

 

Приложение № 4 

                                                                                                     к Административному регламенту 

                                                                                            предоставления муниципальной услуги  

                                                            «Установление сервитута в отношении земельного участка,                                                   

находящегося в государственной или муниципальной собственности 

                                                                      или государственная собственность на который не разграничена» 

Форма решения об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги 

 

(наименование уполномоченного органа) 

 

Кому: _________________________  

ИНН   ________________________  

Представитель: _________________  

Контактные данные заявителя 

(представителя): _________________  

Тел.: __________________________  

Эл. почта: 

РЕШЕНИЕ об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

  №________________    от    ______________ 

(номер и дата решения)  

По результатам рассмотрения заявления по услуге ________________(наименование подуслуги) 

№  ______________ от  ________________  и приложенных к нему документов принято решение отказать в 

предоставлении услуги, по следующим основаниям: 

№ пунк-

та адми-

нистра-

тивного 

регла-

Наименование основания для отказа в соответствии с единым 

стандартом 

 

Разъяснение причин отказа в 

предоставлении услуги 

 



 

 

мента 

2.12.1 Заявление об установлении сервитута направлено в орган 

исполнительной власти или орган местного самоуправления, 

которые не вправе заключать соглашение об установлении 

сервитута 

Указываются основания такого 

вывода 

2.12.2. Установлено, что планируемое на условиях сервитута ис-

пользование земельного участка не допускается в соответ-

ствии с федеральными законами. 

Указываются основания такого 

вывода 

2.12.3. Установлено, что установление сервитута приведет к невоз-

можности использовать земельный участок в соответствии с 

его разрешенным использованием или к существенным за-

труднениям в использовании земельного участка  

Указываются основания такого 

вывода 

2.12.4. Документы (сведения), представленные заявителем, противо-

речат документам (сведениям), полученным в рамках межве-

домственного взаимодействия 

Указываются основания такого 

вывода 

Вы вправе повторно обратиться в орган, уполномоченный на предоставление услуги с заявлением о 

предоставлении услуги после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в орган, упол-

номоченный на предоставление услуги, а также в судебном порядке. 

Ф.И.О. _____________________________ , Подпись _____________________________________________  

Должность уполномоченного сотрудника 

 

Приложение № 5 

                                                                                                     к Административному регламенту 

                                                                                           предоставления муниципальной услуги  

                                                            «Установление сервитута в отношении земельного участка,                                                   

находящегося в муниципальной собственности 

                                                                        или государственная собственность на который не разграничена» 

Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги «Установление сервитута в отношении земельного участка, 

находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена» 

 

(наименование органа, принимающего решение об установлении публичного сервитута) 

Сведения о заявителей 

Заявитель обратился  лично? □Заявитель обратился лично 

□Обратился  представитель  заявителя 

Данные  заявителя   Юридического лица 

Полное  наименование  организации  

Сокращенное наименование  организации 

Организационно – правовая форма организации 

ОГРН 

ИНН 

Электронная почта 

Почтовый адрес 

Фактический адрес 

Фамилия Имя Отчество руководителя ЮЛ 

Наименование документа, удостоверяющего личность руководителя ЮЛ 

Серия и номер документа, удостоверяющего личность руководителя ЮЛ 

Дата выдачи документа, удостоверяющего личность руководителя ЮЛ 



 

 

Телефон руководителя ЮЛ 

Данные  заявителя   Физического лица 

Фамилия Имя Отчество 

Наименование документа, удостоверяющего личность 

Серия 

Номер 

Дата выдачи 

Телефон 

Электронная почта 

Данные заявителя Индивидуального предпринимателя 

Фамилия Имя Отчество 

ОГРНИП 

ИНН 

Наименование документа, удостоверяющего личность 

Серия 

Номер 

Дата выдачи 

Телефон 

Электронная почта 

Сведения о представителе 

Кто предоставляет интересы заявителя? □Физическое лицо 

□Индивидуальный предприниматель 

□Юридическое лицо 

Обратился руководитель юридического лица? □Обратился руководитель 

□Обратилось иное  уполномоченное лицо 

Представитель Юридическое лицо 

Полное наименование 

ОГРН 

ИНН 

Телефон 

Электронная почта 

Фамилия Имя Отчество 

Наименование документа, удостоверяющего личность 

Серия 

Номер 

Дата Выдачи 

Представитель Физическое лицо 

Фамилия Имя Отчество 

Наименование документа, удостоверяющего личность 

Серия 

Номер 

Дата выдачи 

Телефон 

Электронная почта 

Представитель Индивидуальный предприниматель 

Фамилия Имя Отчество 

ОГРНИП 

ИНН 

Наименование документа, удостоверяющего личность 

Серия 

Номер 

Дата выдачи 

Телефон 

Электронная почта 

Вариант предоставления услуги 

 

 

 

Выберите цель публичного сервитута  

□Размещение линейных объектов и иных сооружений 

□Проведение изыскательских работ 

□Недропользование 

□Проход (проезд) через соседний участок, строительство, рекон-

струкция, эксплуатация линейных объектов 

□Иные цели 

Сервитут устанавливается □На земельный участок 



 

 

□На часть земельного участка 

Для установления сервитута на ЗУ  

Предоставить сведения о ЗУ: кадастровый (условный) номер: адрес или описание местоположения ЗУ 

Для установления сервитута на  часть ЗУ 

Часть земельного участка поставлена на ка-

дастровый учет? 

□Часть земельного участка поставлена на кадастровый учет 

□Часть земельного участка не поставлена на кадастровый учет 

Представить сведения о части ЗУ: кадастровый номер ЗУ; адрес или описание местоположения ЗУ, площадь (в 

случае, если часть ЗУ поставлена на кадастровый учет) 

Представить сведения о части ЗУ: кадастровый номер ЗУ; адрес или описание местоположения ЗУ, площадь (в 

случае, если  часть ЗУ не поставлена на кадастровый учет) 

Схема границ сервитута на кадастровом плане терри-

тории 

Приложить документ 

Срок установления сервитута 

Подпись: Дата: 

 «        »                           г. 

(подпись)                                                    (инициалы, фамилия)   



 

 

Приложение № 6 

                                                                                                                                                                                                 к Административному регламенту 

                                                                                                                                                                                       предоставления муниципальной услуги  

                                                                                                  «Установление сервитута в отношении земельного участка,                                                         

находящегося в муниципальной собственности 

                                                                                                                                                                                      или государственная собственность на который не разграничена» 

Описание административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги 

Основание для начала 

административной 

процедуры 

Содержание административных дей-

ствий 

Срок 

выполнения 

администрат 

ивных 

действий 

Должностное 

лицо, ответ-

ственное за вы-

полнение админи-

страти вного дей-

ствия 

Место выполнения 

административного 

действия/ 

используемая 

информационная 

система 

Крите-

рии 

приня-

тия 

реше-

ния 

Результат 

административного 

действия, способ 

фиксации 

1 2 3 4 5 6 7 

1. Проверка документов и регистрация заявления 

Поступление заявле-

ния и документов для 

предоставления му-

ниципальной услуги в 

Уполномоченный 

орган 

 

 

Прием и регистрация заявления в элек-

тронной базе данных по учету документов 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Должностное лицо 

Уполномочен ного 

органа, ответ-

ственно е за реги-

страцию корре-

спонден ции 

 

 

Уполномоченный 

орган / ГИС 

 

 

 

 

Регистрация заявления и 

документов в ГИС (при-

своение номера и дати-

рование); назначение 

должностного лица, от-

ветственного за предо-

ставление муниципаль-

ной услуги, и передача 

ему документов 

 

 
  

 



 

 

 

 

Проверка заявления и документов, предо-

ставленных для получения муниципаль-

ной услуги 

 

 

Должностное 

лицо 

Уполномоченно 

го органа, 

ответственное 

за 

предоставление 

муниципально 

й услуги 

 

 

Уполномочен-

ный ор-

ган/ГИС 

 

 

 Направленное заявителю 

электронное сообщение о 

приеме заявления к рас-

смотрению либо отказа в 

приеме заявления к рас-

смотрению 

 

 

Направление заявителю электронного со-

общения о приеме заявления к рассмотре-

нию либо отказа в приеме заявления к 

рассмотрению с обоснованием отказа 

Отсутствуют 

2. Получение сведений посредством СМЭВ 

Пакет 

зарегистрированных 

документов, 

поступивших 

должностному лицу, 

ответственному за 

предоставление 

муниципальной 

услуги 

 

 

Направление межведомственных запро-

сов в органы и организации, указанные в 

пункте 2.3 Административного регла-

мента 

1 рабочий день Должностное 

лицо 

Уполномоченно 

го органа, 

ответственное 

за 

предоставление 

муниципально 

йуслуги 

Уполномочен-

ный орган/ГИС/ 

СМЭВ 

Наличие 

документов, 

необходимых для 

предоставления 

государственно 

услуги, 

находящихся в 

распоряжении 

государственных 

органов 

(организаций) 

Направление межведом-

ственного запроса в органы 

(организации), предостав-

ляющие документы (сведе-

ния), предусмотренные 

пунктами 2.9. Администра-

тивного регламента, в том 

числе с использованием 

СМЭВ 

Получение ответов на межведомствен-

ные запросы, формирование полного 

комплекта документов 

5 рабочих дней Должностное лицо 

Уполномочен ного 

органа, ответствен-

ное за предоставлен 

ие муниципальной 

услуги 

Уполномоченный 

орган) /ТИС/ 

СМЭВ 

 Получение документов (све-

дений), необходимых для 

предоставления муници-

пальной услуги 

 



 

 

3. Рассмотрение документов и сведений 

Пакет 

зарегистрированных 

документов, 

поступивших 

должностному лицу, 

ответственному за 

предоставление 

муниципальной 

услуги 

Проверка соответствия документов и све-

дений требованиям нормативных право-

вых актов предоставления муниципаль-

ной услуги 

До 9 рабочих 

дней 

Должностное лицо 

Уполномоченного 

органа, ответственное 

за предоставление 

муниципальной услу-

ги 

Уполномо ченный 

орган)/ 

гис 

Наличие или 

отсутствие 

оснований для 

предоставления 

муниципальной 

услуги 

Подготовка проекта результата 

предоставления муниципальной 

услуги 

4. Принятие решения о предоставлении услуги 

Проект результата 

предоставления 

муниципальной 

услуги 

Принятие решения о предоставления 

муниципальной услуги или об отказе в 

предоставлении услуги 

В день 

рассмотрения 

документов и 

сведений 

Должностное лицо 

Уполномоченного 

органа, ответственное 

за предоставление 

муниципальной услу-

ги; Руководитель 

Уполномоченного 

органа)или иное 

уполномоченное им 

лицо 

Уполномо ченный 

орган) /ГИС 

 Результат 

предоставления 

муниципальной услуги 

по форме, приведенной в 

Приложении № 1-4 к 

Административному 

регламенту, 

подписанный усиленной 

квалифицированной 

подписью руководителя 

Уполномоченного органа 

или иного 

уполномоченного им 

лица. 

Уведомление об отказе в 

предоставлении 

 

 

 



 

 

 

      муниципальной услуги, приведен-

ное в Приложении № 2 к Админи-

стративному регламенту, 

подписанный усиленной квалифи-

цированной подписью руководите-

ля Уполномоченного органа или 

иного 

уполномоченного им лица. 

Направление в многофункциональный 

центр результата государственной (муни-

ципальной) услуги, указанного в пункте 

2.5 Административного регламента, в 

форме электронного документа, подпи-

санного усиленной квалифицированной 

электронной подписью уполномоченного 

должностного лица Уполномоченного 

органа (в случае, если предусмотрено ре-

гиональными соглашениями) 

В сроки, установ-

ленные соглаше-

нием о 

взаимодейств ии 

между Уполномо-

чен ным органом и 

многофункци 

ональным цен-

тром 

Должностное лицо 

Уполномоченного 

органа, ответствен-

ное за предоставле-

ние муниципальной  

услуги 

Уполномо чен-

ный орган)/ 

АИСМФЦ 

Указание                  

заявителем в  За-

просе способа      

выдачи результата       

муниципальной    

услуги в                    

многофункциональ-

ном  центре, а также 

подача Запроса        

через                        

многофункциональ 

ный центр                 

Выдача результата муниципальной 

услуги заявителю в форме бумаж-

ного документа подтверждающего 

содержание электронного докумен-

та, заверенного печатью мно-

гофункционального центра; внесе-

ние сведений в ГИС о выдаче ре-

зультата муниципальной услуги 

 



 

 

 Направление заявителю результата 

предоставления муниципальной услу-

ги в личный кабинет на ЕПГУ 

В день 

регистрации 

результата 

предоставлен 

ия 

муниципальн 

ой услуги 

Должностное лицо 

Уполномоченного 

органа, ответственное 

за предоставление 

муниципальной  

услуги 

ГИС  Результат муниципальной услуги, 

направленный заявителю на личный 

кабинет на ЕПГУ 

5. Выдача  результата (независимо от выбора заявителя) 

^независимо от выбора заявителя) 
Формирование и 

регистрация 

результата 

муниципальной 

услуги, указанного в 

пункте 2.5 

Административного 

регламента, в форме 

электронного 

документа в ГИС 

 

 

Регистрация результата предостав-

ления муниципальной услуги 

После 

окончания 

процедуры 

принятия 

решения (в 

общий срок 

предоставлен 

ия 

муниципаль 

ной услуги 

не 

включается ) 

Должностное лицо 

Уполномоченного 

органа, ответственное 

за предоставление 

муниципальной услу-

ги 

Уполномо 

ченный ор-

ган)/ ГИС 

 Внесение сведений о конечном ре-

зультате предоставления муници-

пальной услуги 

Направление в 

многофункциональный центр ре-

зультата муниципальной услуги, 

указанного в пункте 2.5 Админи-

стративного регламента, в форме 

электронного документа, подписан-

ного 

В сроки, уста-

новленны е со-

глашение м о 

взаимодейств ии 

между Уполно-

мочен 

Должностное лицо 

Уполномоченного 

органа, ответственное 

за предоставление 

муниципальной услу-

ги 

Уполномо 

ченный ор-

ган)/ АИС 

МФЦ 

Указание заявителем в 

Запросе способа выда-

чи результата муници-

пальной услуги в 

Выдача результата муниципальной 

услуги заявителю в форме бумаж-

ного документа, подтверждающего 

содержание 

 



 

 

 

 

усиленной квалифицированной 

электронной подписью уполно-

моченного должностного лица 

Уполномоченного органа (в слу-

чае, если предусмотрено регио-

нальными соглашениями) 

органом и мно-

гофункци 

ональным цен-

тром 

  многофункциональ 

ном центре, а также 

подача Запроса через 

многофункциональ 

ный центр 

электронного документа, 

заверенного печатью 

многофункционального 

центра; 

внесение сведений в ГИС 

о выдаче результата 

муниципальной  услуги 

Направление заявителю результата 

предоставления муниципальной 

услуги в личный кабинет на ЕПГУ 

В день 

регистрации 

результата 

предоставлен 

ия 

муниципаль 

ной 

услуги 

Должностное лицо Уполномо-

ченного органа, ответственное 

за предоставление муници-

пальной услуги 

гис  Результат муниципальной 

услуги, направленный заяви-

телю на личный кабинет на 

ЕПГУ 



 

 

Постановление администрации муниципального о поселение от 30 марта 2022 года № 125 «Об утвержде-

нии административного регламента предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположе-

ния земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории» 

 Руководствуясь Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003г.№ 131-ФЗ 

«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 

27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным 

законом от  25.10.2001г.№ 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»  с целью оп-

тимизации системы повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг, определения сроков и 

последовательности действий органов местного самоуправления в осуществлении полномочий по приватизации му-

ниципального имущества, в соответствии с Постановлением администрации муниципального образования - Новоми-

чуринское городское поселение от 15.02.2016г. №48 «Об утверждении порядка разработки и утверждения админи-

стративных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования – Но-

вомичуринское городское поселение», администрация муниципального образования – Новомичуринское городское 

поселение                             П О С Т А Н О В Л Я Е Т: 

 1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы рас-

положения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории» согласно приложению к 

настоящему постановлению. 

 2.  Сектору по имуществу и земельному контролю администрации муниципального образования – Новомичу-

ринское городское поселение (Савинкина С.В.) обеспечить выполнение административного регламента  предоставле-

ния муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на ка-

дастровом плане территории».  

  3. Общему отделу администрации муниципального образования – Новомичуринское городское поселение  

(Колёкина Е.В.) опубликовать настоящее постановление на сайте муниципального образования – Новомичуринское 

городское поселение. 

   4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования). 

           5. Признать  утратившим силу постановление администрации муниципального образования – Пронский муни-

ципальный район Рязанской области от 28 октября  2019 года № 336 «Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов об утверждении схемы расположения земельного 

участка или земельных участков, находящихся в государственной (неразграниченной) или в муниципальной соб-

ственности на кадастровом плане территории». 

    6.     Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава администрации   Новомичуринского городского поселения                                           И.В.Кирьянов   

   

 

 

                                                                                                                        Приложение  

             к постановлению администрации 

                                                                                      муниципального образования –  

Новомичуринское городское поселение 

от «30» марта 2022г. № 125 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения 

земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории» 

I. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ 

Предмет регулирования Административного регламента 

             1.1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположе-

ния земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории» разработан в целях повышения 

качества предоставления и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и после-

довательность действий (административных процедур) при осуществлений полномочий по утверждению схемы рас-

положения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории (далее – схема расположе-

ния земельного участка) в администрации муниципального образования – Новомичуринское городское поселение  

Пронского муниципального района Рязанской области. 

             Данный регламент не распространяется на случаи утверждения схемы расположения земельного участка в 

целях образования земельного участка путем перераспределения земель и (или) земельных участков и земельных 

участков, находящихся в частной собственности, в целях образования земельного участка для его предоставления на 

consultantplus://offline/ref=3387E7C3871D49BD34B2F5ECF07077CBDF1AB40A695C6E9033640CA30EDFFF2D4934EB19368C5BC8J1mFL
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consultantplus://offline/ref=3387E7C3871D49BD34B2EBE1E61C29C1DE10EA076E5467C26C350AF4518FF9780974ED4C75C857CD1CC7B14FJ1m8L
consultantplus://offline/ref=3387E7C3871D49BD34B2EBE1E61C29C1DE10EA076E5764CE6E350AF4518FF9780974ED4C75C857CD1CC7B14FJ1mFL
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торгах, а также утверждения схемы расположения земельного участка при предварительном согласовании предостав-

ления земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности. 

Круг заявителей 

           1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные предприни-

матели и юридические лица (далее - заявитель). 

1.3.Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента, могут представлять 

лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее - представитель). 

Требования к порядку информирования о предоставлении  

муниципальной услуги 

          1.4. Информирование  о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

          1) непосредственно при личном приеме заявителя в администрации муниципального образования – Новомичу-

ринское городское поселение Пронского муниципального района Рязанской области (далее - Уполномоченный орган), 

в секторе по имуществу и земельному контролю администрации муниципального образования – Новомичуринское 

городское поселение Пронского муниципального района Рязанской области (далее – Подразделение) или государ-

ственном бюджетном учреждении Рязанской области «Многофункциональный центр предоставления государствен-

ных и муниципальных услуг Рязанской области» (далее – многофункциональный центр); 

         2) по телефону в Подразделении или многофункциональном центре; 

         3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи    

         4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 

в федеральной государственной информационной системе«Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – ЕПГУ) 

           На официальном сайте Уполномоченного органа в сети Интернет (https://город-новомичуринск.рф/); 

          5) посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченного органа или мно-

гофункциональном центре. 

         1.5.Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:  

         способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

         адресов Уполномоченного органа или многофункционального центра, обращение в которые необходимо для 

предоставления муниципальной услуги; 

          справочной информации о работе Уполномоченного органа,  Подразделения, многофункционального центра; 

          документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимы-

ми и обязательными для предоставления муниципальной услуги; 

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 

порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о ре-

зультатах предоставления муниципальной услуги; 

по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги; 

порядка досудебного обжалования действий (бездействия) должностных лиц, и принимаемых ими решений 

при предоставлении муниципальной услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются не-

обходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

1.6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо Подразделения,    работник    

многофункционального    центра, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме 

информирует обратившихся по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил 

Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный 

звонок. 

https://город-новомичуринск.рф/


 

 

Если должностное лицо Подразделения не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен 

быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен теле-

фонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию. 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю один из следующих ва-

риантов дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме; 

назначить другое время для консультаций. 

Должностное лицо Подразделения не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандарт-

ных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое 

решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 

1.7. По письменному обращению должностное лицо Подразделения, ответственное за предоставление муниципальной 

услуги, подробно в письменной форме разъясняет заявителю сведения по вопросам, указанным в пункте 1.5 настоя-

щего Административного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О 

порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 59-ФЗ). 

1.8. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государственной информа-

ционной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным 

постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года 

№861. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выпол-

нения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка кото-

рого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем 

программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или 

предоставление им персональных данных. 

1.9. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах предоставления муниципальной 

услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в 

многофункциональном центре размещается следующая справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа, Подразделения, ответственного за предо-

ставление муниципальной услуги, а также многофункциональных центров; 

справочные телефоны Подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в том числе 

номер телефона-автоинформатора (при наличии); 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Уполномоченного ор-

гана в сети «Интернет». 

1.16. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, регулирующие 

порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Административный регламент, которые по требованию 

заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

1.17. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стен-

дах в помещении многофункционального центра осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между 

многофункциональным центром и Уполномоченного органа с учетом требований к информированию, установленных 

Административным регламентом. 

1.12. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его 

представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, а также в Подразделении при обращении заявителя лично, по телефону 

посредством электронной почты. 



 

 

 

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

Наименование муниципальной услуги. 

2.1. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется Административным регламентом, имену-

ется «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане тер-

ритории». 

Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется органом местного самоуправления - админи-

страцией муниципального образования – Новомичуринское городское поселение  Пронского муниципального района 

Рязанской области. 

Структурным подразделением, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является сектор 

по имуществу и земельному контролю администрации муниципального образования – Новомичуринское городское 

поселение. 

2.3. В предоставлении муниципальной услуги принимают 

участие администрация муниципального образования – Новомичуринское городское поселение Пронского муници-

пального района Рязанской области и государственное бюджетное учреждение Рязанской области «Многофункцио-

нальный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Рязанской области». 

При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган взаимодействует с: 

2.3.7. Федеральной налоговой службой Российской Федерации в части получения сведений из Единого 

государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей; 

2.3.8. Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии в части получения 

сведений из Единого государственного реестра недвижимости. 

2.3.3 Органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации, уполномоченный в области лесных 

отношений, при согласовании схемы расположения земельного участка. 

2.4. При предоставлении муниципальной услуги Подразделению запрещается требовать от заявителя осуществле-

ния действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обраще-

нием в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 

Описание результата предоставления муниципальной услуги. 

 

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

2.5.8. Решение об утверждении схемы расположения земельного участка согласно приложению № 1 к 

настоящему Административному регламенту.; 

2.5.9. Решение об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка по форме согласно при-

ложению № 2 к настоящему Административному регламенту. 

Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в органи-

зации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления 

муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставле-

ния муниципальной услуги 

         2.6. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Срок предоставления муниципальной услуги определяется в соответствии с Земельным кодексом Российской 

Федерации. 

При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте 

срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в Подразделение или Уполномоченную 



 

 

организацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате регистра-

ции). 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги. 

2.7. Перечень правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги размещены на офици-

альном сайте муниципального образования – Новомичуринское городское поселение в сети «Интернет» (сайт 

https://город-новомичуринск.рф/→ раздел «Муниципальные услуги» → подраздел «Административные регламенты 

муниципальных услуг», в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государ-

ственных и муниципальных услуг (функций)» и на ЕПГУ. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми 

и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получе-

ния заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления 

 

         2.8. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет: 

         2.8.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению № 3 к настоящему Административ-

ному регламенту. 

          В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществляется посредством заполнения ин-

терактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предоставления муниципальной 

услуги: 

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ; 

на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа в Уполномоченном органе, мно-

гофункциональном центре. 

             2.8.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, 

представителя формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее - 

ЕСИА) из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с ис-

пользованием системы межведомственного электронного взаимодействия. 

В случае, если заявление подается представителем, дополнительно предоставляется документ, подтверждающий 

полномочия представителя действовать от имени заявителя. 

2.8.3. Схема расположения земельного участка. 

2.8.4 Согласие землепользователей, землевладельцев, арендаторов на образование земельных участков. 

В случае, если исходный земельный участок предоставлен третьим лицам, требуется представить согласие 

землепользователей, землевладельцев, арендаторов на образование земельных участков. 

2.8.5. Согласие залогодержателей исходных земельных участков. 

В случае, если права собственности на такой земельный участок обременены залогом, требуется представить 

согласие залогодержателей исходных земельных участков. 

2.8.6. Правоустанавливающие документы на земельный участок, за исключением случаев, если право на 

земельный участок зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости. 

2.9. Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте 2.8 настоящего Административного ре-

гламента, направляются (подаются) в Уполномоченный орган одним из следующих способов: 

а) в электронной форме посредством федеральной государственной информационной системы «Единый пор-

тал государственных и муниципальных услуг (функций)», регионального портала государственных и муниципальных 

услуг (функций), являющегося государственной информационной системой субъекта Российской Федерации; 

https://город-новомичуринск.рф/


 

 

б) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в том числе через мно-

гофункциональный центр в соответствии с соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и 

уполномоченным органом государственной власти, органом местного самоуправления, заключенным в соответствии с 

постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011г. № 797 «О взаимодействии между мно-

гофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами 

исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъек-

тов Российской Федерации, органами местного самоуправления», либо посредством почтового отправления с уведом-

лением о вручении. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми ак-

тами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органа местного 

самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг 

2.10. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предо-

ставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг: 

2.10.1. Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, в случае подачи заявления юри-

дическим лицом; 

2.10.10. Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, в случае пода-

чи заявления индивидуальным предпринимателем; 

2.10.11. Выписка из Единого государственного реестра недвижимости в отношении земельных участков. 

2.11.  При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя: 

 2.11.1. представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществле-

ние которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи 

с предоставлением муниципальной услуги; 

  2.11.2. представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляю-

щих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Фе-

дерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами администрации 

муниципального образования – Новомичуринское городское поселение, за исключением документов, указанных в части 6 

статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-

пальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ). 

2.11.3. Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после 

первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем 

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предостав-

лении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 

истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 

должностного лица Уполномоченного органа, служащего, работника многофункционального центра, работника организа-

ции, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме докумен-

тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном 

виде за подписью руководителя Уполномоченного органа, руководителя многофункционального центра при первоначальном 



 

 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, преду-

смотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства. 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставле-

ния муниципальной услуги 

2.12. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги, являются: 

2.12.1 Неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ; 

2.12.2. Подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, в элек-

тронной форме с нарушением установленных требований; 

2.12.3. Представление неполного комплекта документов; 

2.12.4. Документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и 

сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги; 

2.12.5. Представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, уста-

новленном законодательством Российской Федерации; 

2.12.6. Представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой (документ, удостоверяющий личность; 

документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным 

лицом); 

2.12.7. Наличие противоречивых сведений в заявлении и приложенных к нему документах; 

2.12.8. Заявление подано в орган государственной власти, орган местного самоуправления, в полномочия которых не входит 

предоставление услуги. 

2.15. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по 

форме, приведенной в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту, направляется в личный кабинет Заявителя 

на ЕПГУ не позднее первого рабочего дня, следующего за днем подачи заявления. 

2.16. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повтор-

ному обращению Заявителя за предоставлением муниципальной услуги. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.15. Основание для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрено. 

2.16. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

2.16.1. В соответствии с пунктом 12 статьи 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации схема расположения зе-

мельного участка не соответствует по форме, формату или требованиям к ее подготовке, которые установлены  Приказом Министер-

ства экономического развития Российской федерации от 27 ноября 2014 года № 762 "Об утверждении требований к подготовке 

схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории и формату схемы расположе-

ния земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории при подготовке схемы расположения земельного 

участка или земельных участков на кадастровом  плане территории в  форме электронного документа, формы схемы рас-

положения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, подготовка которой осуществляется в 

форме документа на бумажном носителе)"; 

2.16.2. В соответствии с подпунктом 2 пункта 16 статьи 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации полное или 

частичное совпадение местоположения земельного участка, образование которого предусмотрено схемой его расположения, 

с местоположением земельного участка, образуемого в соответствии с ранее принятым решением об утверждении схемы располо-

жения земельного участка, срок действия которого не истек; 

2.16.3. В соответствии с подпунктом 3 пункта 16 статьи 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации разработка 

схемы расположения земельного участка проведена с нарушением требований к образуемым земельным участкам, предусмотрен-



 

 

ных в статье 11.9 Земельного кодекса Российской Федерации; 

2.16.4. В соответствии с подпунктом 4 пункта 16 статьи 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации несоответ-

ствие схемы расположения земельного участка утвержденному проекту планировки территории, землеустроительной документа-

ции, положению об особо охраняемой природной территории; 

2.16.5. В соответствии с подпунктом 5 пункта 16 статьи 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации располо-

жение земельного участка, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка, в границах территории, 

для которой утвержден проект межевания территории; 

2.16.6. Не представлено в письменной форме согласие лиц, указанных в пункте 4 статьи 11.2 Земельного кодекса Рос-

сийской Федерации. 

2.16.7. С заявлением об утверждении схемы расположения земельного участка обратилось лицо, которое в соответ-

ствии с законодательством Российской Федерации не обладает правами на исходный земельный участок. 

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том 

числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставле-

нии муниципальной услуги 

2.17. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной оплаты, взимаемой за предоставление 

муниципальной услуги 

2.18. Предоставление      муниципальной      услуги осуществляется бесплатно. 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательны-

ми для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы 

2.19. За предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрена плата. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги 

2.20. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при 

получении результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе или многофункциональном 

центре составляет не более 15 минут. 

 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной 

форме 

2.21. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат регистрации в Уполномо-

ченном органе в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 

2.22. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется 

прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предо-

ставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от оста-

новок общественного транспорта. 



 

 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено по-

мещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. 

За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но 

не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами 

III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких 

инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, 

вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными 

(контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепят-

ственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите 

инвалидов. 

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной табличкой (вы-

веской), содержащей информацию: 

наименование; 

местонахождение и юридический адрес; 

режим работы; 

график приема; 

номера телефонов для справок. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-

эпидемиологическим правилам и нормативам. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 

противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 

средствами оказания первой медицинской помощи; 

туалетными комнатами для посетителей. 

Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из фактической 

нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправле-

ний, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом. 

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными 

принадлежностями. 

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 

фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного лица за прием документов; 

графика приема Заявителей. 

Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано персональным компью-

тером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и 

копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, 

отчества (последнее - при наличии) и должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная 

услуга; 



 

 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и помещения, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высад-

ки из него, в том числе с использование кресла-коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятствен-

ного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с 

учетом ограничений их жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной 

текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, поме-

щения), в которых предоставляются муниципальная услуги; 

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими государственных и муниципальных 

услуг наравне с другими лицами. 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.23. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 

2.23.1. Наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной в инфор-

мационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации. 

2.23.2. Возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с помощью 

ЕПГУ. 

2.23.3. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с исполь-

зованием информационно-коммуникационных технологий. 

2.24. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

2.24.1. Своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установ-

ленным настоящим Административным регламентом. 

2.24.2. Минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги. 

2.24.3. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное (невнима-

тельное) отношение к заявителям. 

2.24.4. Отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги. 

2.24.5. Отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномоченного органа, его 

должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых 

вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах, особенности предоставления муниципальной 

услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме 

2.25. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части обеспечения 

возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и получения результата муниципальной услуги в многофункциональном 

центре. 

2.26. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых документов в форме элек-

тронных документов посредством ЕПГУ. 



 

 

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи в 

ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном 

виде. 

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем вместе с прикрепленными элек-

тронными образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в Уполномоченный орган. При ав-

торизации в ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью 

заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления. 

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.5 настоящего Административного регламента, 

направляются заявителю, представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа в случае 

направления заявления посредством ЕПГУ. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления муниципальной услуги также может быть вы-

дан заявителю на бумажном носителе в многофункциональном центре в порядке, предусмотренном пунктом 6.3 настоящего Ад-

министративного регламента. 

2.27. Электронные документы могут быть предоставлены в следующих форматах:  doc, docx,  xls, xlsx,  pdf, jpg,jpeg, zip, гаг, 

tiff. 

Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа (исполь-

зование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300- 500 

dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов: 

- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста); 

- «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изоб-

ражения); 

- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений либо 

цветного текста); 

- сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, угло-

вого штампа бланка; 

- количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую 

и (или) графическую информацию. 

Электронные документы должны обеспечивать: 

- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 

- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и за-

кладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, х1sх, формируются в виде отдельного электронного доку-

мента. 

III.  СОСТАВ, ПОССЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР 

(ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ 

Исчерпывающий перечень административных процедур 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

проверка документов и регистрация заявления; 

получение сведений посредством Федеральной государственной информационной системы «Единая система меж-

ведомственного электронного взаимодействия» (далее - СМЭВ); 

рассмотрение документов и сведений; 

принятие решения о предоставлении услуги; 



 

 

выдача результата на бумажном носителе (опционально) 

Описание административных процедур представлено в приложении № 4 к настоящему Административному регла-

менту. 

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги услуг в электронной 

форме 

3.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечиваются: 

получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 

формирование заявления; 

прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

получение результата предоставления муниципальной услуги; 

получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 

осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 

досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа либо действия (без-

действие) должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служа-

щего. 

Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме 

3.3. Формирование заявления. 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на ЕПГУ без 

необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявителем каждого из по-

лей электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведом-

ляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в элек-

тронной форме заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в пунктах 2.8 настоящего 

Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользо-

вателя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму 

заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием све-

дений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих 

в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее вве-

денной информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а 

также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, направляются в Подразделение посредством ЕПГУ. 

3.4. Подразделение обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи заявления на ЕПГУ, а в слу-

чае его поступления в нерабочий или праздничный день, - в следующий за ним первый рабочий день: 



 

 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и направление заявителю элек-

тронного сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявления либо об отказе в при-

еме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.5. Электронное заявление становится доступным для должностного лица Подразделения, ответственного за при-

ем и регистрацию заявления (далее - ответственное должностное лицо), в государственной информационной системе, 

используемой Подразделением для предоставления муниципальной услуги (далее - ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 

проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не реже 2 раза в день; 

рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы); 

производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного регламента. 

3.6. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возможность получения 

документа: 

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномо-

ченного должностного лица Уполномоченного органа, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ; 

в виде бумажного документа, который заявитель получает при личном обращении в многофункциональном цен-

тре. 

Возможность получения результата предоставления услуги в форме электронного документа или документа 

на бумажном носителе обеспечивается заявителю в течение срока действия результата предоставления услуги (в слу-

чае если такой срок установлен нормативными правовыми актами Российской Федерации). 

3.7. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления муниципальной услуги 

производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать 

статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной 

инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется: 

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления 

муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содер-

жащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить ре-

зультат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3.8. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Правилами оценки гражда-

нами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной 

власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также при-

менения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 

соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правитель-

ства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности 

руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделе-

ний) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом ка-

чества        предоставления        государственных        услуг, руководителей многофункциональных центров предо-

ставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации предоставления государственных и муни-

ципальных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекра-

щении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей». 

3.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или бездействие Уполно-

моченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего в соответствии со 

статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской 



 

 

Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечива-

ющей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предо-

ставлении государственных и муниципальных услуг». 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах 

3.16. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Уполномоченный органа с заявлением с 

приложением документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента. 

3.17. Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок указаны в пункте 2.13 настоящего Адми-

нистративного регламента. 

3.18. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Государственной услуги 

документах осуществляется в следующем порядке: 

3.12.5. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления му-

ниципальной услуги, обращается лично в Уполномоченный орган с заявлением о необходимости исправления опечаток и оши-

бок, в котором содержится указание на их описание. 

3.12.6. Уполномоченный орган при получении заявления, указанного в подпункте 3.12.1 пункта 3.12 настоящего 

подраздела, рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений в документы, являющиеся результатом предо-

ставления муниципальной услуги. 

3.12.7. Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги. 

3.12.8. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с даты регистрации заявления, 

указанного в подпункте 3.12.1 пункта 3.12 настоящего подраздела. 

 

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами поло-

жений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги, а также принятием ими решений 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента, иных норма-

тивных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется на посто-

янной основе должностными лицами органа местного самоуправления, ответственными за организацию работы по предоставле-

нию муниципальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная информация специалистов 

и должностных лиц Уполномоченного органа. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 

решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 

выявления и устранения нарушений прав граждан; 

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, 

действия (бездействие) должностных лиц. 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предостав-

ления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставле-

ния муниципальной услуги 



 

 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение 

плановых и внеплановых проверок. 

4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы 

органа местного самоуправления, утверждаемых главой администрации муниципального образования – Новомичурин-

ское городское поселение. 

При плановой проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

соблюдение положений настоящего Административного регламента; 

правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 

получение от органов местного самоуправления информации о предполагаемых или выявленных нарушениях 

нормативных правовых актов органа местного самоуправления; 

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество предоставле-

ния муниципальной услуги. 

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимае-

мые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

 4.4.  По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего Адми-

нистративного регламента, нормативных правовых актов муниципального образования – Новомичуринское городское 

поселение, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Рос-

сийской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность принятия решения о 

предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах в 

соответствии с требованиями законодательства. 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граж-

дан, их объединений и организаций 

4.5. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением муниципальной 

услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения администра-

тивных процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 

направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления муниципальной услуги; 

вносить   предложения   о   мерах   по   устранению   нарушений   настоящего Административного регламента. 

4.6 Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению допущенных нарушений, 

устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций доводится 

до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения. 

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

ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИ-

ЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ  

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) Уполномоченного органа, долж-

ностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих, многофунк-



 

 

ционального центра, а также работника многофункционального центра при предоставлении муниципальной услуги в досудеб-

ном (внесудебном) порядке (далее - жалоба). 

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может 

быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с жалобой в письменной 

форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

в Уполномоченный орган - на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя 

структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и действия (бездействие) Уполномоченного орга-

на, руководителя Уполномоченного органа; 

в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя струк-

турного подразделения Уполномоченного органа; 

к руководителю многофункционального центра - на решения и действия (бездействие) работника многофунк-

ционального центра; 

к учредителю многофункционального центра - на решение и действия (бездействие) многофункционального 

центра. 

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя многофункционального центра 

определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица. 

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с исполь-

зованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) 

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на 

информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте Уполномоченного органа, ЕПГУ, 

а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым 

отправлением по адресу, указанному заявителем(представителем). 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования 

действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципаль-

ной услуги 

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц 

регулируется: 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ«Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года №     1198     «О     федеральной     

государственной     информационной     системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг». 

VIII. ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В МНО-

ГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ. 

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, 

выполняемых многофункциональными центрами 



 

 

6.1 Многофункциональный центр осуществляет: 

информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, по иным 

вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональном центре; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном носителе, подтверждающих со-

держание электронных документов, направленных в многофункциональный центр по результатам предоставления муниципаль-

ной услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных 

систем органов, предоставляющих муниципальных услуг; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом №210-ФЗ. 

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации своих функций многофункцио-

нальные центры вправе привлекать иные организации. 

Информирование заявителей 

6.2. Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется следующими способами: 

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на офици-

альных сайтах и информационных стендах многофункциональных центров; 

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, посредством почтовых отправ-

лений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует заявителей по интересующим их 

вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставле-

ния консультации - не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получения информации о 

муниципальных услугах не может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, фамилии, имени, от-

честве и должности работника многофункционального центра, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консульти-

рование при обращении заявителя по телефону работник многофункционального центра осуществляет не более 10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник многофункционального центра, 

осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии со способом, указанным в 

обращении); 

назначить другое время для консультаций. 

При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 

30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанно-

му в обращении, поступившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в письменной форме по почто-

вому адресу, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный центр в письменной форме. 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

6.3. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче результатов оказания 

услуги через многофункциональный центр, Уполномоченный орган передает документы в многофункциональный центр для после-

дующей выдачи заявителю (представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии заключенным между 

Уполномоченным органом и многофункциональным центром в порядке, утвержденном постановлением Правительства Российской 

Федерации от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюд-

жетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления» (да-

лее - Постановление № 797). 



 

 

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в многофункциональный центр определяются со-

глашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном Постановлением № 797. 

6.4. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной услуги, в порядке очередности 

при получении номерного талона из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предвари-

тельной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия: 

устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации; 

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 

определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС; 

распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном 

носителе и заверяет его с использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми 

актами Российской Федерации случаях - печати с изображением Государственного герба Российской Федерации); 

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием печати многофункционального 

центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях - печати с изображением Государ-

ственного герба Российской Федерации); 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предоставленных услуг многофункцио-

нальным центром. 

Приложение № 1 

                             к Административному регламенту  

                                            по предоставлению муниципальной услуги 

                               «Утверждение схемы расположения  

                                              земельного участка или земельных участков  

                              на кадастровом плане территории» 

 

Форма решения об утверждении схемы расположения земельного участка 

администрации муниципального образования – Новомичуринское городское поселение 

 

Кому: 

                           ___________________ 

                         Контактные данные 

                            ____________________ 

                  /Представитель: 

                             ___________________ 

                                                      Контактные данные представителя: 

                                           __________________________ 

 

РЕШЕНИЕ                                   

                                                     от  _________        № __________ 

 

Об утверждении схемы расположения земельного участка (земельных участков) на кадастровом плане терри-

тории 

 

 Рассмотрев заявление от___________№________(Заявитель:_________) и приложенные к нему документы для 

утверждения схемы расположения земельного участка (земельных участков) на кадастровом плане территории, в со-

ответствии со ст. 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации, принято РЕШЕНИЕ: 

1. Утвердить схему расположения земельного участка (земельных участков) на кадастровом плане тер-

ритории, площадью _________ в территориальной зоне _________/с видом разрешенного использования 

________из категории земель _________, расположенных по адресу ___________, образованных из земельно-

го участка с кадастровым номером (земельных участков с кадастровыми номерами)________путем ________. 

2. Заявитель (указать ФИО, паспортные данные (для физического лица), наименование, ОГРН (для 



 

 

юридического лица)) имеет право на обращение без доверенности с заявлением о государственном кадастро-

вом учете образуемого земельного участка и о государственной регистрации права собственности Россий-

ской Федерации, права собственности субъекта Российской Федерации (права муниципальной собственно-

сти) на образуемый земельный участок (образуемые земельные участки), указанные в пункте 1 настоящего 

решения. 

3. Срок действия настоящего решения составляет два года. 

 

Должность уполномоченного лица                            ФИО уполномоченного лица 

 

                                                                                            Электронная                                   подпись    

 

Приложение № 2 

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги  

«Утверждение  схемы расположения земельного участка или земель-

ных участков на кадастровом плане территории»       

 

Форма решения об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане тер-

ритории администрации муниципального образования – Новомичуринское городское поселение 

Кому: 

                           ___________________ 

                         Контактные данные 

                            ____________________ 

                  /Представитель: 

                             ___________________ 

                                                      Контактные данные представителя: 

                                           __________________________ 

 

Решение об отказе 

в утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории 

от ___________ № ___________ 

Рассмотрев заявление от __________№ ______(Заявитель: ________) и приложенные к нему документы, в со-

ответствии со статьями 11.10, 39.11² Земельного кодекса Российской Федерации, ____________, в утверждении схемы 

расположения земельного участка на кадастровом плане территории отказано по основаниям: 

________________. 

Разъяснение причин отказа: 

_______________ . 

Дополнительно информируем: 

________________ 

 

 

Должность уполномоченного лица                              ФИО уполномоченного лица 

                                                                                          Электронная                                             

                                                                                            Подпись 

___________________________ 

² Указывается, если схема расположения земельного участка подготовлена в целях предоставления образуемого зе-

мельного участка путем проведения аукциона 



 

 

 

Приложение № 3 

к Административному регламенту по предоставле-

нию муниципальной услуги «Утверждение схемы 

расположения земельного участка или земельных 

участков на кадастровом плане территории» 

Форма заявления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории 

Заявление 

об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане 

территории 

« »                  20____ г. 

_Администрация муниципального образования – Новомичуринское городское поселение 

В соответствии со статьей 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации прошу утвердить схему располо-

жения земельного участка на кадастровом плане территории. 

1. Сведения о заявителе (в случае, если заявитель обращается через представителя) 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если заявитель 

является физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность  

1.1.3 Адрес регистрации  

1.1.4 Адрес проживания  

1.1.5 Номер телефона  

1.1.6 Адрес электронной почты  

1.2 Сведения об индивидуальном предпринимателе, в 

случае если заявитель является индивидуальным 

предпринимателем: 

 



 

 

1.2.1 ФИО индивидуального предпринимателя  

1.2.2 Идентификационный номер налогоплательщика  

1.2.3 Основной государственный регистрационный номер 

индивидуального предпринимателя 

 

1.2.4 Номер телефона  

1.2.5 Адрес электронной почты  

1.2 Сведения о юридическом лице:  

1.2.1 Полное наименование юридического лица  

1.2.2 Основной государственный регистрационный номер  

1.2.3 Идентификационный номер налогоплательщика  

1.2.4 Номер телефона  

1.2.5 Адрес электронной почты  

2. Сведения о заявителе 

2.1 Сведения о физическом лице, в случае если заявитель 

является физическое лицо: 

 

2.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

2.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность  

2.1.3 Адрес регистрации  

2.1.4 Адрес проживания  



 

 

2.1.5 Номер телефона  

2.1.6 Адрес электронной почты  

2.2 Сведения об индивидуальном предпринимателе, в 

случае если заявитель является индивидуальным 

предпринимателем: 

 

2.2.1 ФИО индивидуального предпринимателя  

2.2.2 Идентификационный номер налогоплательщика  

2.2.3 Основной государственный регистрационный номер 

индивидуального предпринимателя 

 

2.2.4 Номер телефона  

2.2.5 Адрес электронной почты  

2.3 Сведения о юридическом лице:  

2.3.1 Полное наименование юридического лица  

1.2.2 Основной государственный регистрационный номер  

2.3.3 Идентификационный номер налогоплательщика  

2.3.4 Номер телефона  

2.3.5 Адрес электронной почты  

 

3. Сведения по услуге 

3.1 В результате чего образуется земельный участок? 

(Раздел/Объединение) 

 



 

 

3.2 Право заявителя на земельный участок зарегистриро-

вано в ЕГРН? 

 

3.3 Сколько землепользователей у исходного земельного 

участка? 

 

3.4 Исходный земельный участок находится в залоге?  

   

4. Сведения о земельном участке (-ах) 

4.1 Кадастровый номер земельного участка  

4.2 Кадастровый номер земельного участка (возможность 

добавления сведений о земельных участках, при объ-

единении) 

 

 

5. Прикладываемые документы 

№ Наименование документа Наименование прикладываемого 

документа 

1 Документ, подтверждающий полномочия представителя  

2 Схема расположения земельного участка или земельных 

участков на кадастровом плане территории 

 

3 Правоустанавливающий документ на объект недвижимо-

сти 

 

4 Согласие залогодержателей  

5 Согласие землепользователей  

Результат предоставления услуги прошу: 



 

 

Направить в форме электронного документа в Личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ  

Выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган местного само-

управления, организацию либо в МФЦ, расположенном по адресу: 391160, Рязанская область, 

Пронский район, г. Новомичуринск, ул. Волкова, д. 10 

 

Направить на бумажном носителе на почтовый адрес: : 391160, Рязанская область, Пронский рай-

он, г. Новомичуринск, 26 «Д» 

 

Указывается один из перечисленных способов 

_______________                           ________________________ 

  (подпись)                                       (фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) 

Дата 

        



 

 

 

                                                                   Приложение №4 

 к регламенту предоставления муниципальной услуги 

 «Утверждение схемы расположения земельного участка  

или земельных участков на кадастровом плане территории» 

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги 

 

Основание для нача-

ла административной 

процедуры 

Содержание админи-

стративных действий 

Срок выполнения ад-

министративных дей-

ствий 

Должностное лицо, 

ответственное за 

выполнение адми-

нистративного дей-

ствия 

Место выполнения ад-

министративного дей-

ствия/используемая 

информационная си-

стема 

Критерии принятия 

решения 

Результат администра-

тивного действия, спо-

соб фиксации 

1 2 3 4 5 6 7 

Поступление заявле-

ния и документов 

для предоставления 

муниципальной 

услуги в Уполномо-

ченный орган 

Прием и проверка ком-

плектности документов 

на наличие/отсутствие 

оснований для отказа в 

приеме документов, 

предусмотренных 

пунктом 2.12 Админи-

стративного регламента 

1 рабочий день Должностное лицо 

Уполномоченного 

органа, ответствен-

ное за предоставле-

ние муниципальной 

услуги 

Уполномоченный ор-

ган/ГИС 

- Регистрация заявления и 

документов в ГИС (при-

своение номера и дати-

рование); 

Назначение должност-

ного лица, ответствен-

ного за предоставление 

муниципальной услуги, 

и передача ему доку-

ментов 
В случае выявления 

оснований для отказа в 

приеме документов, 

направление заявителю 

в электронной форме в 

личный кабинет на 

ЕПГУ уведомления 

1 рабочий день 

 В случае отсутствия 

оснований для отказа в 

приеме документов, 

предусмотренных 

пунктом 2.12 

Административного 

регламента, регистра-

1 рабочий день Должностное лицо 

Уполномоченного 

органа, ответствен-

ное за регистрацию 

корреспонденции 

Уполномоченный ор-

ган/ГИС 

  



 

 

ция заявления в элек-

тронной базе данных по 

учету документов 

Проверка заявления и 

документов представ-

ленных для получения 

муниципальной услуги 

Должностное лицо 

Уполномоченного 

органа, ответствен-

ное за предоставле-

ние муниципальной 

услуги 

Уполномоченный ор-

ган/ГИС 

 Направленное заявите-

лю электронное уве-

домление о приеме за-

явления к рассмотрению 

либо отказа в приеме 

заявления к рассмотре-

нию  

1. Получение сведений посредствам СМЭВ 

Пакет зарегистриро-

ванных документов, 

поступивших долж-

ностному лицу, от-

ветственному за 

предоставление му-

ниципальной услуги 

Направление межве-

домственных запросов 

в органы и организа-

ции, указанные в пунк-

те 2.3 Административ-

ного регламента 

В день регистрации за-

явления и документов 

Должностное лицо 

Уполномоченного 

органа, ответствен-

ное за предоставле-

ние муниципальной 

услуги 

Уполномоченный ор-

ган/ГИС/СМЭВ 

Отсутствие докумен-

тов, необходимых для 

предоставления муни-

ципальной услуги, 

находящихся в распо-

ряжении государствен-

ных органах (организа-

ций) 

Направление межведом-

ственного запроса в ор-

ганы (организации), 

предоставляющие до-

кументы (сведения), 

предусмотренные пунк-

тами 2.10 Администра-

тивного регламента, в 

том числе с использова-

нием СМЭВ 

Получение ответов на 

межведомственные за-

просы, формирование 

полного комплекта до-

кументов 

3 рабочих дня со дня 

направления межведом-

ственного запроса в 

орган или организацию, 

предоставляющие до-

кумент и информацию, 

если иные сроки не 

предусмотрены законо-

дательством РФ и субъ-

екта РФ  

Должностное лицо 

Уполномоченного 

органа, ответствен-

ное за предоставле-

ние муниципальной 

услуги 

Уполномоченный ор-

ган/ГИС/СМЭВ 

- Получение документов 

(сведений), необходи-

мых для предоставления 

муниципальной услуги 

2. Рассмотрение документов и сведений 



 

 

Пакет зарегистриро-

ванных документов, 

поступивших долж-

ностному лицу, от-

ветственному за 

предоставление му-

ниципальной услуги 

Проведение соответ-

ствия документов и 

сведений требованиям 

нормативных правовых 

актов предоставления 

муниципальной услуги 

1 рабочий день Должностное лицо 

Уполномоченного 

органа, ответствен-

ное за предоставле-

ние муниципальной 

услуги 

Уполномоченный ор-

ган/ГИС 

Основания отказа в 

предоставлении муни-

ципальной услуги, 

предусмотренные пунк-

том 2.12 Администра-

тивного регламента 

Проект результата 

предоставления муни-

ципальной услуги по 

форме, приведенной в 

приложении № 1, № 2 к 

Администравному ре-

гламенту 

3. Принятие решения 

Проект результата 

предоставления му-

ниципальной услуги 

по форме согласно 

приложению № 1, № 

2 к Административ-

ному регламенту 

Принятие решения о 

предоставлении муни-

ципальной услуги или 

об отказе в предостав-

лении услуги 

5 рабочих дней Должностное лицо 

Уполномоченного 

органа, ответствен-

ное за предоставле-

ние муниципальной 

услуги; Руководи-

тель Уполномочен-

ного органа или 

иное уполномочен-

ное лицо 

Уполномоченный ор-

ган/ГИС 

- Результат предоставле-

ния муниципальной 

услуги по форме, при-

веденной в приложении 

№ 1, № 2 к Админи-

стративному регламен-

ту, подписанный усили-

ной квалифицированной 

подписью руководите-

лем Уполномоченного 

органа или иного упол-

номоченного им лица 

Формирование решения 

о предоставлении му-

ниципальной услуги 

или об отказе в предо-

ставлении муниципаль-

ной услуги 

4. Выдача результата 

Формирование и ре-

гистрация муници-

пальной услуги, ука-

занного в пункте 2.5 

Административного 

регламента, в форме 

электронного доку-

мента в ГИС 

Регистрация результата 

предоставления муни-

ципальной услуги 

После окончания про-

цедуры принятия реше-

ния (в общий срок 

предоставления муни-

ципальной услуги 

включается)  

Должностное лицо 

Уполномоченого 

органа, ответствен-

ное за предоставле-

ние муниципальной 

услуги 

 

Уполномоченный ор-

ган/ГИС 

- Внесение сведений о 

конечном результате 

предоставления муни-

ципальной услуги 

Направление в мно-

гофункциональный 

центр результата муни-

ципальной услуги, ука-

занного в пункте 2.5 

Административного 

регламента, в форме 

электронного докумен-

та, подписанного уси-

линной подписью 

в сроки, установленные 

соглашением о взаимо-

действии между Упол-

номоченным органом и 

многофункциональным 

центром 

Должностное лицо 

Уполномоченного 

органа, ответствен-

ное за предоставле-

ние муниципальной 

услуги 

Уполномоченный ор-

ган/АИС МФЦ 

Указание заявителем в 

Запросе способа выдачи 

результата муници-

пальной услуги в мно-

гофункциональном 

центре, а также подача 

Запроса через мно-

гофункциональный 

центр 

Выдача результата му-

ниципальной услуги 

заявителю в форме бу-

мажного документа, 

подтверждающего со-

держание электронного 

документа, заверенного 

печатью многофункци-

онального центра; 

Внесение сведений в 



 

 

уполномоченного 

должностного лица 

Уполномоченного ор-

гана 

ГИС о выдаче результа-

та муниципальной услу-

ги 

Направление заявителю 

результата предостав-

ления муниципальной 

услуги в личный каби-

нет на ЕПГУ 

В день регистрации ре-

зультата предоставле-

ния муниципальной 

услуги 

Должностное лицо 

Упономоченного 

органа, ответствен-

ное за предоставле-

ние муниципальной 

услуги 

ГИС  Результат муниципаль-

ной услуги, направлен-

ный заявителю на лич-

ный кабинет на ЕПГУ 

5. Внесение результата муниципальной услуги в реестр решений 

1 2 3 4 5 6 7 

Формирование и ре-

гистрация результата 

муниципальной 

услуги, указанного в 

пункте 2.5 Админи-

стративного регла-

мента, в форме элек-

тронного документа 

в ГИС 

Внесение сведений о 

результате предостав-

ления муниципальной 

услуги, указанном в 

пункте 2.5 Админи-

стративного регламента 

в реестр решений 

1 рабочий день Должностное лицо 

Уполномоченного 

органа, ответствен-

ное за предоставле-

ние муниципальной 

услуги 

ГИС  Результат предоставле-

ния муниципальной 

услуги, указанный в 

пункте 2.5 Администра-

тивного регламента вне-

сен в реестр 
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Приложение № 5 к Административному регламенту по предо-

ставлению муниципальной услуги «Утверждение схемы распо-

ложения земельного участка или земельных участков на кадаст-

ровом плане территории» 

кому: 

(наименование заявителя (фамилия, имя, отчество- для граждан, полное 

наименование организации, фамилия, имя, отчестворуководителя - для юридических лиц),его почтовый ин-

декс и адрес, телефон, адрес электронной почты) 

 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления услуги 

 

В приеме документов, необходимых для предоставления услуги «Утверждение схемы расположения 

земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории», Вам отказано по следующим 



 

 

основаниям: 

1. Неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на 

ЕПГУ; 

2. Подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления 

услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований; 

3. Представление неполного комплекта документов; 

4. Документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использо-

вать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги; 

5. Представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не заверен-

ные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

6. Представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой (документ, удо-

стоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения 

за предоставлением услуги указанным лицом); 

7. Наличие противоречивых сведений в заявлении и приложенных к нему документах; 

8. Заявление подано в орган государственной власти, орган местного 

самоуправления, в полномочия которых не входит предоставление услуги. Дополнительная информация:. 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении услуги после 

устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномо-

ченный орган, а также в судебном порядке. 

 

Постановление администрации муниципального о поселение от 30 марта 2022 года № 132 «Об утвержде-

нии административного регламента предоставления муниципальной услуги «Перераспределение земель 

и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельных участков, нахо-

дящихся в частной собственности» 

 Руководствуясь Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 

131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным  

законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», Федеральным законом от  25.10.2001г.  № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Россий-

ской Федерации»,  с целью оптимизации системы повышения качества предоставления и доступности муници-

пальных услуг, определения сроков и последовательности действий органов местного самоуправления в осу-

ществлении полномочий по приватизации муниципального имущества, в соответствии с Постановлением ад-

министрации муниципального образования – Новомичуринское городское поселение от 15.02.2016г. №48 «Об 

утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципаль-

ных услуг администрацией муниципального образования – Новомичуринское городское поселение», админи-

страция муниципального образования – Новомичуринское городское поселение постановляет  П О С Т А Н О 

В Л Я Е Т: 

        1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перераспреде-

ление земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельных участ-

ков, находящихся в частной собственности»  согласно приложению к настоящему постановлению. 

         2. Сектору по имуществу и земельному контролю администрации муниципального образования – 

Новомичуринское городское поселение (Савинкина С.В.) обеспечить выполнение административного регла-

мента предоставления муниципальной услуги «Перераспределение земель и (или) земельных участков, нахо-

дящихся в муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности». 

         3. Общему отделу администрации муниципального образования – Новомичуринское городское по-

(должность) (подпись)    (фамилия, имя, отчество (последнее -при наличии)) 

Дата  
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селение  (Колёкина Е.В.) опубликовать настоящее постановление на сайте муниципального образования – Но-

вомичуринское городское поселение. 

         4. Настоящее постановление вступает в силу со дня  его официального опубликования (обнародова-

ния). 

                 5. Постановление администрации муниципального образования – Новомичуринское городское посе-

ление от 16 сентября 2019 года № 295 «Об утверждении административного регламента предоставления муни-

ципальной услуги «Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находя-

щихся в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной 

собственности» признать утратившим силу. 

         6. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава администрации  Новомичуринского городского поселения                                                     И.В.Кирьянов

   

               

                                                                                                                                                   Приложение  

                       к постановлению администрации 

                                                                                    муниципального образования –  

                                                                            Новомичуринское городское 

                                                                                    поселение                                                           

от «30» марта  № 132 

 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перераспределение земель и (или) зе-

мельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в част-

ной собственности» 

I. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ 

                                                  Предмет регулирования регламента 

1.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Перераспределение земель и 

или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в 

частной собственности» разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципаль-

ной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) при су-

ществлении полномочий по перераспределению земельных участков в муниципальном образовании – Новоми-

чуринское городское поселение Пронского муниципального района Рязанской области 

Круг заявителей 

          1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные пред-

приниматели и юридические лица, (далее - заявитель). 

              1.3..Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента, могут  

представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее - представитель). 

Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги 

         1.4. Информирование  о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется: 

          1) непосредственно при личном приеме заявителя в администрации муниципального образования – Но-

вомичуринское городское поселение Пронского муниципального района  Рязанской области (далее - Уполно-

моченный орган), в секторе по имуществу и земельному контролю администрации муниципального образова-

ния – Новомичуринское городское поселение Пронского муниципального района Рязанской области (далее – 

Подразделение) или государственном бюджетном учреждении Рязанской области «Многофункциональный 

центр предоставления государственных и муниципальных услуг Рязанской области» (далее – многофункцио-

нальный центр); 

          2) по телефону в Подразделении или многофункциональном центре; 

          3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи;    

         4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – ЕПГУ); 

           На официальном сайте Уполномоченного органа в сети Интернет (https://город-новомичуринск.рф/); 

         1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:  

         способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
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         адреса органа местного самоуправления или Уполномоченной организации, обращение в которые необхо-

димо для предоставления муниципальной услуги; 

          справочной информации о работе Подразделения; 

          документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необхо-

димыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги; 

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 

порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о 

результатах предоставления муниципальной услуги; 

по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предостав-

ления муниципальной услуги; 

порядка досудебного обжалования действий (бездействия) должностных лиц, и принимаемых ими ре-

шений при предоставлении муниципальной услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являют-

ся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

1.6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо Подразделения,    ра-

ботник    многофункционального  центра, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (кор-

ректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который по-

звонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего 

телефонный звонок. 

Если должностное лицо Подразделения не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок дол-

жен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть 

сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию. 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю один из следую-

щих вариантов дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме; 

назначить другое время для консультаций. 

Должностное лицо Подразделения не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки 

стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на 

принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 

1.7.По письменному обращению должностное лицо Подразделения, ответственное за предоставление муници-

пальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет заявителю сведения по вопросам, указанным в 

пункте 1.5 настоящего Административного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 

мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федераль-

ный закон № 59-ФЗ). 

1.8. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государственной ин-

формационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвер-

жденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года №861. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без 

выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, 

установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения 

с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авто-

ризацию заявителя, или предоставление им персональных данных. 

1.9. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах 

предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предо-



 

 

ставления муниципальной услуги, и в многофункциональном центре размещается следующая справочная 

информация: 

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа, Подразделения, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги, а также многофункциональных центров; 

справочные телефоны Подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в том 

числе номер телефона-автоинформатора (при наличии); 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Уполномоченно-

го органа в сети «Интернет». 

1.10. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, регули-

рующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Административный регламент, которые 

по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

1.11. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информацион-

ных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в соответствии с соглашением, за-

ключенным между многофункциональным центром и Уполномоченным органом с учетом требований к ин-

формированию, установленных Административным регламентом. 

1.12. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявите-

лем (его представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, а также в Подразделении при обращении заявителя лич-

но, по телефону посредством электронной почты. 

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

                            Наименование муниципальной услуги. 

          2.1. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется Административным регламентом, 

именуется «Перераспределение земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муни-

ципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности». 

          Наименование структурного подразделения, оказывающего муниципальную услугу. 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется органом местного самоуправ-

ления - администрацией муниципального образования – Новомичуринское городское поселение Пронского 

муниципального района Рязанской области. 

Структурным подразделением, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является 

сектор по имуществу и земельному контролю администрации муниципального образования – Новомичурин-

ское городское поселение. 

2.3.В  предоставлении муниципальной услуги принимают участие администрация муниципального обра-

зования – Новомичуринское городское поселение Пронского муниципального района Рязанской области и гос-

ударственное бюджетное учреждение Рязанской области «Многофункциональный центр предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг Рязанской области».     

При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган взаимодействует с: 

2.3.1. Федеральной налоговой службой Российской Федерации в части получения сведений из Еди-

ного государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных пред-

принимателей; 

2.3.2. Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии в части получе-

ния сведений из Единого государственного реестра недвижимости. 

2.4.При предоставлении муниципальной услуги Подразделению запрещается требовать от заявителя 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и свя-

занных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, вклю-

ченных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципаль-

ной услуги. 

Описание результата предоставления муниципальной услуги. 



 

 

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

2.5.1. Проект соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в государ-

ственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности (далее - 

соглашение о перераспределении), подписанный должностным лицом уполномоченного органа, по форме согласно приложе-

нию № 1 к настоящему Административному регламенту; 

2.5.2. Решение об отказе в заключении соглашения о перераспределении земельных участков по форме со-

гласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту; 

2.5.3. Промежуточными результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

- согласие на заключение соглашения о перераспределении земельных участков в соответствии с утвержден-

ным проектом межевания территории по форме согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту; 

- решение об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом 

плане территории (далее - схема расположения земельного участка), в случае, если отсутствует проект межевания тер-

ритории, в границах которой осуществляется перераспределение земельных участков. 

Срок предоставления муниципальной услуги, в том  числе с учетом необходимости обращения в 

организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления 

предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся ре-

зультатом предоставления муниципальной услуги 

        2.6 Срок предоставления муниципальной услуги определяется в соответствии с Земельным кодексом Рос-

сийской Федерации.  

         При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по 

почте срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в Подразделение или Упол-

номоченную организацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

(по дате регистрации). 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги. 

 2.7. Перечень правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги размещены на 

официальном сайте Уполномоченного органа в сети «Интернет» (сайт https://город-новомичуринск.рф/→ раз-

дел «Муниципальные услуги» → подраздел «Административные регламенты муниципальных услуг», в феде-

ральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных 

услуг (функций)», на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми акта-

ми Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области и муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для 

её предоставления,  подлежащих предоставлению заявителем (представителем заявителя), в том числе в 

электронной форме. 

         2.8.   Для получения муниципальной услуги заявитель представляет: 

        2.8.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению № 4 к настоящему Админи-

стративному регламенту. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществляется посредством запол-

нения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предоставления муници-

пальной услуги: 

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ; 

на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа в Уполномоченном органе, 

многофункциональном центре; 

          2.8.2. Документ, удостоверяющий личность Заявителя, представителя. 

            В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность заявите-

ля, представителя формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации 

https://город-новомичуринск.рф/


 

 

(далее - ЕСИА) из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления 

запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. 

В случае, если заявление подается представителем, дополнительно предоставляется документ, под-

тверждающий полномочия представителя действовать от имени заявителя. 

Документ, подтверждающий полномочия представителя, выданный юридическим лицом, должен быть 

подписан усиленной квалификационной электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего документ. 

Документ, подтверждающий полномочия представителя, выданный индивидуальным предпринимате-

лем, должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью индивидуального предпри-

нимателя. 

Документ, подтверждающий полномочия представителя, выданный нотариусом, должен быть подпи-

сан усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса, в иных случаях - простой электронной 

подписью. 

2.8.3. Схема расположения земельного участка (если отсутствует проект 

межевания территории). 

2.8.4.Согласие землепользователей, землевладельцев, арендаторов на перераспределение земельных 

участков. 

В случае, если права собственности на исходные земельные участки ограничены, требуется предста-

вить согласие землепользователей, землевладельцев, арендаторов на перераспределение земельных участков. 

2.8.5.Согласие залогодержателя на перераспределение земельных участков. 

        В случае, если права собственности на такой земельный участок обременены залогом, требуется предста-

вить согласие залогодержателей на перераспределение земельных участков. 

2.8.6. Правоустанавливающий документ на земельный участок (в случае, если право собственности не 

зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости). 

2.8.7. Заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридическо-

го лица. 

В случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо, необходимо представить заверен-

ный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с 

законодательством иностранного государства. 

2.8.8. Выписка из Единого государственного реестра недвижимости о 

земельном участке, образуемом в результате перераспределения (предоставляется после государственного ка-

дастрового учета земельного участка, образуемого в результате перераспределения). 

2.9. Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте 2.8 настоящего Административного ре-

гламента, направляются (подаются) в Уполномоченный орган одним из следующих способов: 

а) в электронной форме посредством федеральной государственной информационной системы «Еди-

ный портал государственных и муниципальных услуг (функций)», регионального портала государственных и 

муниципальных услуг (функций), являющегося государственной информационной системой субъекта Россий-

ской Федерации; 

б) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в том числе через 

многофункциональный центр в соответствии с соглашением о взаимодействии между многофункциональным 

центром и уполномоченным органом государственной власти, органом местного самоуправления, заключен-

ным в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011г. № 797 «О 

взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных 

услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, 

органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления», ли-

бо посредством почтового отправления с уведомлением о вручении. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовы-



 

 

ми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государ-

ственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 

муниципальных услуг. 

2.10. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципаль-

ных услуг: 

2.10.1. Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, в случае подачи заявления 

юридическим лицом; 

2.10.2. Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, в случае 

подачи заявления индивидуальным предпринимателем; 

2.10.3. Выписка из Единого государственного реестра недвижимости в отношении земельного 

участка. 

2.11. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя: 

2.11.1. Представления документов и информации или осуществления действий, представление или 

осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

2.11.2. Представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предо-

ставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государ-

ственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными право-

выми актами администрации муниципального образования –Пронский муниципальный район, муниципальны-

ми правовыми актами администрации муниципального образования – Новомичуринское городское поселение, 

находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, орга-

нов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного само-

управления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, ука-

занных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ). 

2.11.3.  Представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги, за исключением следующих случаев: 

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной 

услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заяви-

телем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект докумен-

тов; 

истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездей-

ствия) должностного лица Уполномоченного органа, служащего, работника многофункционального центра, работника 

организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного органа, руководителя многофункциональ-

ного центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомля-

ется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 



 

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги 

2.12. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления муни-

ципальной услуги, являются: 

2.12.1. Заявление подано в орган государственной власти, орган местного самоуправления, в полномочия кото-

рых не входит предоставление услуги; 

2.12.2. В запросе отсутствуют сведения, необходимые для оказания услуги, предусмотренные требованиями 

пункта 2 статьи 39.29 Земельного кодекса Российской Федерации (далее - ЗК РФ); 

2.12.3. К заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктом 3 статьи 39.29 ЗК РФ; 

2.12.4. Представленные документы утратили силу на момент обращения заявителя с заявлением о предостав-

лении услуги (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, 

в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом); 

2.12.5. Представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установ-

ленном законодательством Российской Федерации; 

2.12.6 Представленные в электронном виде документы содержат повреждения, наличие которых не позво-

ляет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги;       

2.12.7. Заявление и документы, необходимые для предоставления услуги, поданы в электронной форме с наруше-

нием установленных требований; 

              2.12.8. Выявлено несоблюдение установленных статьей  11  Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 

63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности усиленной квалифицированной элек-

тронной подписи; 

2.12.9. Наличие противоречивых сведений в заявлении и приложенных к нему документах; 

2.12.10 Документы не заверены в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации (до-

кумент, подтверждающий полномочия, заверенный перевод на русский язык документов о регистрации юриди-

ческого лица в иностранном государстве). 

2.13. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-

ги, по форме, приведенной в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту, направляется в личный каби-

нет Заявителя на ЕПГУ не позднее первого рабочего дня, следующего за днем подачи заявления. 

2.14. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует 

повторному обращению Заявителя за предоставлением муниципальной услуги. 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 2.15. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Рос-

сийской Федерации не предусмотрено. 

2.16. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

2.16.1. Заявление о перераспределении земельных участков подано в случаях, не предусмотренных пунктом 1 

статьи 39.28 ЗК РФ; 

2.16.2. Не представлено в письменной форме согласие лиц, указанных в пункте 4 статьи 11.2 ЗК РФ, если зе-

мельные участки, которые предлагается перераспределить, обременены правами указанных лиц; 

2.16.3. На земельном участке, на который возникает право частной  собственности, в результате пере-

распределения земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель и (или) земельных участ-

ков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, будут расположены здание, сооруже-

ние, объект незавершенного строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственно-

сти, в собственности других граждан или юридических лиц, за исключением сооружения (в том числе сооруже-

ния, строительство которого не завершено), размещение которого допускается на основании сервитута, пуб-

личного сервитута, или объекта, размещенного в соответствии с пунктом 3 статьи 39.36 ЗК РФ; 

2.16.4. Проектом межевания территории или схемой расположения земельного участка предусматри-

вается перераспределение земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель и (или) земель-

ных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности и изъятых из оборота или 

ограниченных в обороте, за исключением случаев, если такое перераспределение осуществляется в соответ-

ствии с проектом межевания территории с земельными участками, указанными в подпункте 7 пункта 5 статьи 

27 ЗК РФ; 

2.16.5. Образование земельного участка или земельных участков предусматривается путем перерас-

пределения земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель и (или) земельного участка, 



 

 

находящихся в 

государственной или муниципальной собственности и зарезервированных для государственных или муници-

пальных нужд; 

         2.16.6. Проектом межевания территории или схемой расположения земельного участка предусматри-

вается перераспределение земельного участка, находящегося в частной собственности, и земельного участка, 

находящегося в государственной или муниципальной собственности и являющегося предметом аукциона, из-

вещение о проведении которого размещено в соответствии с пунктом 19 статьи 39.11 ЗК РФ, либо в отношении 

такого земельного участка принято решение о предварительном согласовании его предоставления, срок дей-

ствия которого не истек; 

2.16.7. Образование земельного участка или земельных участков предусматривается путем перераспределения 

земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель и (или) земельных участков, которые 

находятся в 

государственной или муниципальной собственности и в отношении которых подано заявление о предваритель-

ном согласовании предоставления земельного участка или заявление о предоставлении земельного участка и не 

принято решение об отказе вэтом предварительном согласовании или этом предоставлении; 

2.16.8. В результате перераспределения земельных участков площадь земельного участка, на который возни-

кает право частной собственности, будет превышать установленные предельные максимальные размеры зе-

мельных участков; 

2.16.9. Образование земельного участка или земельных участков предусматривается путем перерас-

пределения земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель, из которых воз-

можно образовать самостоятельный земельный участок без нарушения требований, предусмотрен-

ных статьей 11.9 ЗК РФ, за исключением случаев перераспределения земельных участков в соответ-

ствии с подпунктами 1 и 4 пункта 1 статьи 39.28 ЗК РФ; 

2.16.10.Границы земельного участка, находящегося в частной собственности, подлежат уточнению в соответ-

ствии с Федеральным законом «О государственной регистрации недвижимости»; 

2.16.11.Несоответствие схемы расположения земельного участка ее форме, формату или требованиям к ее под-

готовке, которые установлены в соответствии с пунктом 12 статьи 11.10 ЗКРФ; 

2.16.12.Полное или частичное совпадение местоположения земельного участка, образование которого преду-

смотрено схемой его расположения, с местоположением земельного участка, образуемого в соответствии с ра-

нее принятым решением об утверждении схемы расположения земельного участка, срок действия которого не 

истек; 

2.16.13.Разработка схемы расположения земельного участка с нарушением предусмотренных статьей 11.9 ЗК 

РФ требований к образуемым земельным участкам; 

2.16.14.Несоответствие     схемы     расположения     земельного     участка утвержденному      проекту      пла-

нировки      территории,      землеустроительной документации, положению об особо охраняемой природной 

территории; 

2.16.15.Расположение земельного участка, образование которого предусмотрено схемой расположения земель-

ного участка, в границах территории, для которой утвержден проект межевания территории; 

2.16.16.Приложенная к заявлению о перераспределении земельных участков схема расположения земельного 

участка разработана с нарушением требований к образуемым земельным участкам или не соответствует утвер-

жденным проекту планировки территории, землеустроительной документации, положению об особо охраняе-

мой природной территории; 

2.16.17.Заявление о предоставлении услуги подано заявителем, не являющимся собственником земельного 

участка, который предполагается перераспределить с земельным участком, находящимся в муниципальной 

собственности; 

2.16.18.Получен отказ в согласовании схемы расположения земельного участка от органа исполнительной вла-

сти субъекта Российской Федерации,  уполномоченного в области лесных отношений. 

2.16.19.Площадь земельного участка, на который возникает право частной собственности, превышает площадь 

такого земельного участка, указанную в схеме расположения земельного участка или проекте межевания тер-

ритории, в соответствии с которыми такой земельный участок был образован, более чем на десять процентов; 

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услу-

ги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими 

в предоставлении муниципальной услуги 

2.17. Необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, являются следующие 

услуги: 



 

 

2.17.1. Кадастровые работы в целях осуществления государственного кадастрового учета земельного участ-

ков, который образуется в результате перераспределения, по результатам которых подготавливается межевой 

план; 

2.17.2. Государственный кадастровый учет земельного участка, который образуется в результате перераспре-

деления, по результатам которого выдается выписка из Единого государственного реестра недвижимости в от-

ношении такого земельного участка. 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной оплаты, взимаемой за предостав-

ление муниципальной услуги 

2.18. Предоставление      муниципальной      услуги осуществляется бесплатно. 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обяза-

тельными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы 

2.19. Плата за: 

2.19.1. выполнение кадастровых работ определяется в соответствии с договором, заключаемым с кадастровым 

инженером; 

2.19.2. осуществление государственного кадастрового учета не взимается. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при 

получении результата предоставления муниципальной услуги 

2.20. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в 

Уполномоченном органе или многофункциональном центре составляет не более 15 минут. 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в элек-

тронной форме 

  2.21. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат регистрации в Уполномо-

ченном органе в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и документов, необходимых для предоставления му-

ниципальной услуги. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 

2.22. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется 

прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов 

предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступ-

ности от остановок общественного транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размеще-

но помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта 

заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10% 

мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а так-

же инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, 

перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных ко-

лясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, 

тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими 

обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федера-

ции о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной таблич-

кой (вывеской), содержащей информацию: 

наименование; 

местонахождение и юридический адрес; 

режим работы; 

график приема; 

номера телефонов для справок. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-

эпидемиологическим правилам и нормативам. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 

противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 

средствами оказания первой медицинской помощи; 

туалетными комнатами для посетителей. 

Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из факти-

ческой нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без ис-

правлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом. 



 

 

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменны-

ми принадлежностями. 

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 

фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного лица за прием доку-

ментов; 

графика приема Заявителей. 

Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано персональным 

компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством 

(принтером) и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, име-

ни, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муници-

пальная услуга; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и помещения, в ко-

торых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное 

средство и высадки из него, в том числе с использование кресла-коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспре-

пятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к муници-

пальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и 

иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, 

помещения), в которых предоставляются муниципальная услуга; 

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими государственных и муниципаль-

ных услуг наравне с другими лицами. 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.23. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 

                         2.23.1. Наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной в 

информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой 

информации. 

                         2.23.2 .Возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с помо-

щью ЕПГУ. 

2.23.3. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с исполь-

зованием информационно-коммуникационных технологий. 

2.24. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

2.24.1 Своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, 

установленным настоящим Административным регламентом. 

2.24.2 Минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, участвующими 

в предоставлении муниципальной услуги. 

2.24.3. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное (не-

внимательное) отношение к заявителям. 

2.24.4. Отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной 

услуги. 

2.24.5.Отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномоченного органа, 

его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения 

которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональных центрах, 



 

 

особенности предоставления муниципальной услуги по 

экстерриториальному принципу и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме 

2.25. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части 

обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и получения результата муниципальной услуги 

в многофункциональном центре. 

2.26. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых документов в форме 

электронных документов посредством ЕПГУ. 

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной за-

писи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в 

электронном виде. 

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем вместе с прикрепленны-

ми электронными образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в Уполномоченный 

орган. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой 

электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления. 

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.5 настоящего Административного ре-

гламента, направляются заявителю, представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, подпи-

санного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномочен-

ного органа в случае направления заявления посредством ЕПГУ. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления муниципальной услуги также может 

быть выдан заявителю на бумажном носителе в многофункциональном центре в порядке, предусмотренном пунктом 6.4 

настоящего Административного регламента. 

2.27. Электронные документы могут быть предоставлены в следующих форматах: doc, docx,  xls, xlsx,  pdf, jpg,jpeg, 

zip, гаг, tiff. 

Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала доку-

мента (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала 

документа в разрешении 300 -500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов: 

«черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста); 

«оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического 

изображения); 

«цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений 

либо цветного текста); 

- сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: 

графической подписи лица, печати, углового штампа бланка; 

- количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый 

из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

Электронные документы должны обеспечивать: 

- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 

- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, 

разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по 

оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах х1s, х1sх, формируются в виде отдельного электронного 

документа. 

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРО-

ЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕН-

НОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ 

ФОРМЕ 

Исчерпывающий перечень административных процедур 



 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

проверка документов и регистрация заявления; 

получение сведений посредством Федеральной государственной информационной системы «Единая система меж-

ведомственного электронного взаимодействия» (далее - СМЭВ); 

рассмотрение документов и сведений; 

принятие решения о предоставлении услуги; 

выдача результата на бумажном носителе (опционально) 

Описание административных процедур представлено в приложении № 6 к настоящему Административному регла-

менту. 

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги услуг в элек-

тронной форме 

3.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечиваются: 

получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 

формирование заявления; 

прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги; 

получение результата предоставления муниципальной услуги; 

получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 

осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 

досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа либо дей-

ствия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муни-

ципального служащего. 

Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме 

3.3. Формирование заявления. 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на ЕПГУ 

без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявителем каждого 

из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заяви-

тель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непо-

средственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в пунктах 2.8 насто-

ящего Административного регламента, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию 

пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в элек-

тронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем  с  использова-

нием  сведений,  размещенных  в  ЕСИА,  и  сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведе-

ний, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее 

введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного 

года, а также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев. 



 

 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципаль-

ной услуги, направляются в Уполномоченный орган посредством ЕПГУ. 

3.4. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи заявления на 

ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, - в следующий за ним первый рабочий 

день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и направление заявителю 

электронного сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявления либо об отказе 

в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.5. Электронное заявление становится доступным для должностного лица Уполномоченного органа, от-

ветственного за прием и регистрацию заявления (далее - ответственное должностное лицо), в государственной 

информационной системе, используемой Уполномоченным органом для предоставления муниципальной услу-

ги (далее - ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 

проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не реже 2 раз в день; 

рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы); 

производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного регламента. 

3.6. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возможность 

получения документа: 

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 

уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ; 

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, который заявитель по-

лучает при личном обращении в многофункциональном центре. 

3.7. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результатепредоставления муниципальной услу-

ги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать ста-

тус электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в 

любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется: 

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также 

сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной 

услуги и возможности получить результат предоставления муниципальной услуги, либо мотивированный отказ 

в предоставлении муниципальной услуги. 

3.8. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Правилами оценки 

гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов ис-

полнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных 

услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном 

прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержден-

ными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке 

гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов ис-

полнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюд-

жетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества        предоставления        государственных        

услуг, руководителей многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 

услуг с учетом качества организации предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о при-

менении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении испол-

нения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей». 

3.9.Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или бездействие Упол-

номоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего в соответ-



 

 

ствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правитель-

ства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной 

системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездей-

ствия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг». 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

слуги документах 

3.10. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Уполномоченный органа с заявле-

нием с приложением документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента. 

3.11. Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок указаны в пункте 2.12 настоящего 

Административного регламента. 

3.12. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Государственной 

услуги документах осуществляется в следующем порядке: 

3.12.1. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предостав-

ления муниципальной услуги, обращается лично в Уполномоченный орган с заявлением о необходимости исправления 

опечаток и ошибок, в котором содержится указание на их описание. 

3.12.2. Уполномоченный орган при получении заявления, указанного в подпункте 3.12.1 пункта 3.12 настоя-

щего подраздела, рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений в документы, являющиеся результа-

том предоставления муниципальной услуги. 

3.12.3. Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, являющихся ре-

зультатом предоставления муниципальной услуги. 

3.12.4. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с даты регистрации 

заявления, указанного в подпункте 3.12.1 пункта 3.12 настоящего подраздела. 

 

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами 

положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению му-

ниципальной услуги, а также принятием ими решений 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента, иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществ-

ляется на постоянной основе должностными лицами Уполномоченного органа, ответственными за организацию работы по 

предоставлению муниципальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная информация спе-

циалистов и должностных лиц Уполномоченного органа. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 

решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 

выявления и устранения нарушений прав граждан; 

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на 

решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и каче-

ством предоставления муниципальной услуги 



 

 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя прове-

дение плановых и внеплановых проверок. 

4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы 

органа местного самоуправления, утверждаемых главой органа местного самоуправления. 

При плановой проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

соблюдение положений настоящего Административного регламента; 

правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 

получение от органов местного самоуправления информации о предполагаемых или выявленных нару-

шениях нормативных правовых актов органа местного самоуправления; 

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество предо-

ставлении муниципальной услуги. 

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего Ад-

министративного регламента, нормативных правовых актов муниципального образования – Пронский муници-

пальный район, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодатель-

ством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность принятия решения 

о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных регла-

ментах в соответствии с требованиями законодательства. 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 

со стороны граждан, их объединений и организаций 

4.5. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлятьконтроль за предоставлением муници-

пальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках заверше-

ния административных процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 

направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления муниципальной 

услуги; 

вносить   предложения   о   мерах   по   устранению   нарушений   настоящего Административного регламента. 

4.6. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению допущенных наруше-

ний, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций дово-

дится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения. 

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙ-

СТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТ-

НЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ  

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) Уполномоченного органа, 

должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих, 



 

 

многофункционального центра, а также работника многофункционального центра при предоставлении муниципальной 

услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее - жалоба). 

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым 

может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с жалобой в пись-

менной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

в Уполномоченный орган - на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководи-

теля структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и действия (бездействие) Уполномо-

ченного органа, руководителя Уполномоченного органа; 

в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя 

структурного подразделения Уполномоченного органа; 

к руководителю многофункционального центра - на решения и действия (бездействие) работника мно-

гофункционального центра; 

к учредителю многофункционального центра - на решение и действия (бездействие) многофункцио-

нального центра. 

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя многофункционального цен-

тра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица. 

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с 

использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) 

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стен-

дах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте Уполномоченного органа, ЕПГУ, а также предо-

ставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправ-

лением по адресу, указанному заявителем (представителем). 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжало-

вания действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления 

муниципальной услуги 

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Уполно-

моченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц регулируется: 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года №     1198     «О     феде-

ральной     государственной     информационной     системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) 

обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных 

услуг». 

VI.  ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В МНО-

ГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ 

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной 

услуги, выполняемых многофункциональными центрами 



 

 

6.1 Многофункциональный центр осуществляет: 

информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, 

по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном носителе, подтверждаю-

щих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр по результатам предоставле-

ния муниципальной услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выпи-

сок из информационных систем органов, предоставляющих муниципальных услуг; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом №210-ФЗ. 

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации своих функций многофунк-

циональные центры вправе привлекать иные организации. 

Информирование заявителей 

6.2. Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется следующими способами: 

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на 

официальных сайтах и информационных стендах многофункциональных центров; 

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, посредством почтовых 

отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует заявителей по интересу-

ющим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время 

предоставления консультации - не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получе-

ния информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, фамилии, 

имени, отчестве и должности работника многофункционального центра, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное 

устное консультирование при обращении заявителя по телефону работник многофункционального центра осуществляет не 

более 10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник многофункционального цен-

тра, осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии со способом, указан-

ным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 

При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в письменном виде в срок не 

позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной 

почты, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в пись-

менной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный центр в 

письменной форме. 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

6.3. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче результатов оказа-

ния услуги через многофункциональный центр, Уполномоченный орган передает документы в многофункциональный центр 

для последующей выдачи заявителю (представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии за-

ключенным между Уполномоченным органом и многофункциональным центром в порядке, утвержденном постановлением 

Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональными цен-

трами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, 



 

 

органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федера-

ции, органами местного самоуправления» (далее - Постановление № 797). 

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в многофункциональный центр определя-

ются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном Постановлением № 797. 

6.4. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной услуги, в порядке оче-

редности при получении номерного талона из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо 

по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия: 

устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законода-

тельством Российской Федерации; 

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 

определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС; 

распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бу-

мажном носителе и заверяет его с использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных нормативны-

ми правовыми актами Российской Федерации случаях - печати с изображением Государственного герба Российской Федера-

ции); 

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием печати многофункцио-

нального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях - печати с изобра-

жением Государственного герба Российской Федерации); 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный до-

кумент; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предоставленных услуг мно-

гофункциональным центром. 

Приложение № 1 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  

                                                     «Перераспределение земель и (или) земельных участков, 

 находящихся в муниципальной собственности, 

 и земельных участков, находящихся в частной собственности» 

СОГЛАШЕНИЕ № ______________  

о перераспределении земель и (или) земельных участков, 

государственная собственность на которые не разграничена 

и земельных участков, находящихся в частной собственности 

      г.Новомичуринск,  

Пронский район, Рязанская область                                                 «__» _________  ________ г.  

      Администрация муниципального образоваиия – Новомичуринское городское поселение Пронского 

муниципального района Рязанской области 

                                            

____________________________________________________________________________ 

                                            (наименование органа) 

В лице________________________________________________________________________ 

                                          (указать уполномоченное лицо) 

действующего на основании___________________________________________________________________ 

именуемый в дальнейшем «Сторона 1», и ___________________________________________года рождения, 

паспорт серия___ _______ номер __________, выдан ________________ ___.____.______года, код подразделе-

ния __________, зарегистрированный по адресу: г._____________________________, именуемый в дальнейшем 

«Сторона 2», вместе заключили настоящее Соглашение о нижеследующем (далее – Соглашение): 



 

 

 

1. Предмет Соглашения 

            1.1. В соответствии с настоящим соглашением осуществляется перераспределение  земельного  участка,  

находящегося  в частной собственности, 

площадью ___________ кв. м, с кадастровым номером   __________,  и земель/земельного 

участка (земельных участков), находящегося (находящихся) в собственности субъекта Российской Федерации 

(муниципальной обственности)/государственная собственность на который (которые) не разграничена (указы-

вается кадастровый номер и площадь земельного участка (земельных участков). 

           1.2. В результате перераспределения, в соответствии со схемой расположения земельного участка на ка-

дастровом плане территории, утвержденной ________, образован земельный участок по адресу: _____, площа-

дью __________ кв. м, с кадастровым номером _____, категория земель:_____________, вид разрешенного ис-

пользования:______________________________________________ (далее - Участок), на который возникает 

право частной собственности, и земельный участок (земельные участки) площадью_______ кв. м, с кадастро-

вым номером____________, категория земель: _________________ , вид разрешенного использования: ______ 

 ______ , на который возникает право собственности субъекта Российской Федерации (муниципальной соб-

ственности)/государственная собственность на который (которые) не разграничена. 

*1.2. В результате перераспределения, в соответствии с проектом межевания 

территории, утвержденным ________________________ , образован земельный участок по адресу: 

 _____________ , площадью ___________ кв. м, с кадастровым номером _________________________ , катего-

рия земель: ___ , вид разрешенного использования: __________________________________________ (далее - 

Участок) и земельный участок (земельные участки) площадью ________________________________ кв. м, с 

кадастровым номером  _______________ , категория земель: __________________________________  , вид 

разрешенного использования:  _________ , на который возникает право собственности субъекта 

Российской Федерации (муниципальной собственности)/государственная собственность на который (которые) 

не разграничена. 

1.3. Сторона 2 обязана произвести оплату за увеличение площади участка, находящегося в частной 

собственности, в результате перераспределения в соответствии с пунктом 2.1 Соглашения. 

1.4. После подписания соглашения Стороной 2, а также внесения оплаты за увеличение площади зе-

мельного участка, предусмотренной пунктом 2.1 настоящего Соглашения, все экземпляры Соглашения подле-

жат обязательной регистрации в  с присвоением регистрационного номера. 

 2.  Размер платы за увеличение площади 

2.1. В соответствии с Соглашением размер платы за увеличение площади земельного участка, находяще-

гося в частной собственности, в результате его перераспределения в соответствии  с Законом  Рязанской  обла-

сти  от 5 августа 2011 г. N 62-ОЗ "Об особенностях регулирования земельных отношений на территории Рязан-

ской области"составлят_____________рублей__________миллиона___________тысяч_________ 

рублей  ________________  копейки) (согласно расчету размера платы за увеличение 

площади земельного участка, являющемуся неотъемлемым приложением к Соглашению). 

2.2 Оплата стоимости земельного участка в сумме, указанной в пункте 2.1 

Соглашения, производится Стороной 2 в течение 15 календарных дней с даты 

получения Соглашения, до его регистрации в _____________________________ . 

3. Особые условия использования Участка 

  3.1. В отношении Участка установлены следующие ограничения и обременения: 

3.1.1. _____________________________________________________________, 

3.1.2. _____________________________________________________________, 

3.1.3. _____________________________________________________________, 

3.2. Части Участка, в отношении которых установлены ограничения, отображены в выписке из Единого 

государственного реестра недвижимости. 



 

 

4. Обязанности Сторон 

         4.1. Сторона 1 обязуется: 

        4.1.1. Предоставить Стороне 2 два экземпляра Соглашения с необходимыми приложениями для регистра-

ции права собственности на Участок. 

4.2. Сторона 2 обязуется: 

4.2.1. В срок не позднее ____________ дней с даты получения документов, указанных в п. 4.1.1 Со-

глашения, представить в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картогра-

фии по субъекту Российской Федерации документы, необходимые для государственной регистрации права соб-

ственности на Участок, ограничений в использовании Участка. 

4.2.2. Соблюдать предусмотренные в разделе 3 Соглашения особые условия использования Участка. 

5. Возникновение права собственности 

Право собственности на Участок подлежит обязательной государственной регистрации в Управлении 

Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по субъекту Российской Федера-

ции, право собственности на Участок возникает у Стороны 2 с момента такой регистрации. 

С момента государственной регистрации права собственности Стороны 2 Участок считается переданным 

Стороне 2. 

6. Ответственность Сторон 

Стороны несут ответственность за невыполнение либо ненадлежащее выполнение условий Соглашения 

в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

7. Прочие условия 

7.1. Соглашение вступает в силу с момента регистрации Соглашения в______  с присвоением Со-

глашению регистрационного номера после его подписания Сторонами. 

7.2. Все возможные споры и разногласия, связанные с исполнением Соглашения, будут разрешаться 

Сторонами путем переговоров. В случае невозможности разрешения споров и разногласий путем переговоров 

они подлежат рассмотрению в суде. 

7.3. Все изменения и дополнения к Соглашению действительны, если они совершены в письменной 

форме и подписаны Сторонами. 

7.4. Во всем, что не урегулировано Соглашением, Стороны руководствуются действующим законода-

тельством. 

7.5. Настоящее Соглашение составлено в трех экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу 

(по одному для каждой Стороны и для Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадаст-

ра и картографии по субъекту Российской Федерации). 

8. Приложение к Соглашению 

8.1. Расчет размера платы на увеличение площади земельного участка. 

9. Адреса, реквизиты и подписи Сторон 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Приложение № 2  

к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

 «Перераспределение земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собствен-

ности, и земельных участков, 

находящихся в частной собственности» 

Форма решения об отказе в предоставлении услуги 
____________________________________________________________________________
__________________________________ 

(наименование уполномоченного органа  местного самоуправления) 

Кому:_____________________ 

                                                                                         Контактные данные:        

__________________________ 

                                                                                                       

                                                                                                        /Представитель: 

                                                                                                         ____________________________ 

                                                                                                       Контактные данные представителя: 

                                                                                                        _____________________________ 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в предоставлении услуги 

 

На основании поступившего запроса, зарегистрированного от___ № 
_________, принято решение об отказе в предоставлении услуги по основаниям: 

____________________. 

Разъяснение причин отказа: 
 

Дополнительно информируем: ______________________________________, 

(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в предоставлении услуги, а также иная 

дополнительная информация при наличии) 

          Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении услуги после 

устранения указанных нарушений. 

         Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномочен-

ный орган, а также в судебном порядке. 

 

Должность уполномоченного лица           Ф.И.О. уполномоченного лица                                                                           

 

 

 

  

 

 

 

 

Электронная  подпись 

 



 

 

 

 

Приложение № 3 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  

«Перераспределение земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собствен-

ности, и земельных участков, 

находящихся в частной собственности» 

 

Форма согласия на заключение соглашения о перераспределении земельных 

участков в соответствии с утвержденным проектом межевания территории 

 

Согласие на заключение соглашения о перераспределении земельных участков в соответствии с утвержденным 

проектом межевания территории 

от __________№___________ 

 

Должность уполномоченного лица                        Ф.И.О. уполномоченного лица 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

На Ваше обращение от _____________________ № _________________ Администрация ____________________  

руководствуясь Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об об-

щих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», сообщает о согласии заключить со-

глашение о перераспределении находящегося в частной собственности земельного участка с кадастровым номером и 

земель/земельного участка (земельных участков), находящегося (находящихся) в собственности субъекта Российской 

Федерации (муниципальной собственности)/государственная собственность на который (которые) не разграничена, с 

кадастровым номером (кадастровыми номерами) 

 

 

 

 

 

Электронная  

подпись 

 

В соответствии с пунктом 11 статьи 39.29 Земельного кодекса Российской Федерации в целях последующего 

заключения соглашения о перераспределении земельных участков Вам необходимо обеспечить выполнение кадастро-

вых работ в целях государственного кадастрового учета земельных участков, которые образуются в результате пере-

распределения, и обратиться с заявлением об их государственном кадастровом учете. 



 

 

(должность) 

 

 

         Приложение № 4  

к Административному регламенту по предоставлению  

муниципальной услуги «Перераспределение земель и 

 (или) земельных участков, находящихся в  

муниципальной собственности,  

и земельных участков, 

                                          находящихся в частной собственности» 

 

Форма решения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадаст-

ровом плане территории 

 

Кому:______________________ 

Контактные данные:  

__________________ 

/Представитель: 

Контактные данные представителя: 

_______________: 

РЕШЕНИЕ 

От  __________________________  №  _______________________________________  

Об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане тер-

ритории 

 

Рассмотрев заявление от ________________ № ______________ (Заявитель ________________ ) об 

утверждении схемы расположения земельного участка (земельных участков) на кадастровом плане территории 

площадью, расположенного в кадастровом квартале: , 

руководствуясь статьей со ст. 11.10, Земельного кодекса Российской Федерации, в соответствии 

с_____________________________, 

ПРИНЯТО РЕШЕНИЕ: 

1. Утвердить схему расположения земельного участка (земельных участков) на кадастровом плане терри-

тории площадью _____ кв.м., расположенного по адресу: ____________, с категорией зем-

ли___________ с видом разрешенного использования__________ , образуемого (образуемых) путем пе-

рерапределения земельного участка, находящегося в собственности заявителя и земель/земельного 

участка (земельных участков), находяео(их)ся в муниципальной собственности/собственность на кото-

рый (которые) не разграничена, с кадастровым номером (кадастровыми номерами)__________ для по-

следующего заключения соглашения о перераспределения земельных участков. 

2. Заявителю (______________) обеспечить проведение кадастровых работ и осуществить государствен-

ный кадастровый учет образованного земельного участка, указанного в пункте 1 настоящего решения. 

3. Срок действия настоящего решения составляет два года. 

(подпись, фамилия, инициалы) 



 

 
 

Приложение № 5 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  

«Перераспределение земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и 

земельных участков, 

находящихся в частной собственности» 

Форма заявления о перераспределении земельных участков 

Кому:_________________________________ 

(наименование органа местного самоуправления) 

От кого:______________________________ 

(полное наименование, ИНН, ОГРН юридического лица, ИП) 

_____________ ________________________________  

 _____ ________________________________________  

(контактный телефон, электронная почта, почтовый адрес) 
_______________________________________ 

_______________________________________ 

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), данные 
документа, удостоверяющего личность, контактный телефон, 

адрес электронной почты, адрес регистрации, адрес 
фактического проживания уполномоченного лица) 

______________________________________ 

______________________________________ 

(данные представителя заявителя)      
 

Заявление 

о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной 

или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной соб-

ственности 
 

Прошу заключить соглашение о перераспределении земель/земельного участка (земельных участков), 

находящегося (находящихся) в муниципальной собственности /государственная собственность на который (кото-

рые) не разграничена {указываются кадастровые номера, площадь земельных участков)________________________

   и земельного участка, находящегося в частной собственности        ___________________        (ФИО соб-

ственника земельного участка) с кадастровым номером         ___________         , площадью               кв. м, 

согласно прилагаемому проекту межевания территории  ___________(реквизиты утвержденного проекта меже-

вания территории) (указывается, если перераспределение земельных участков планируется осуществить в соответ-

ствии с данным проектом) 

   или 

согласно утвержденной схемы расположения земельного участка земельного участка или земельных участ-

ков на кадастровом плане территории (указывается в случае, если отсутствует проект межевания территории, в гра-

ницах которой осуществляется перераспределение земельных участков). 

Обоснование перераспределения: 

___________________(указывается соответствующий подпункт пункта 1 статьи 

39.28 Земельного кодекса Российской Федерации). 

 

 

Приложение:  

Результат предоставления услуги прошу: 



 

 
 

направить в форме электронного документа в Личный кабинет на ЕНГУ/РИГУ 
 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган государствен-

ной власти, орган местного самоуправления, организацию либо в МФЦ, расположенном по ад-

ресу:____________________________________________ 

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: ______________________  

Указывается один из перечисленных способов 

 

                     _______________________                       ___________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(подпись) 

(фамилия, имя, отчество (по-
следнее - при 

наличии) 

Дата 



 

 
 

Приложение № 6 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  

«Перераспределение земель и (или) земельных участков, находящихся в 

 муниципальной собственности, и земельных участков, 

 находящихся в частной собственности» 

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий)  

при предоставлении муниципальной услуги 

 

Основание для начала 

административной  

процедуры 

Содержание административных  

действий 

 

Срок 

выполнения 

администра 

тивных 

действий 

 

 

Должностное лицо, 

ответственное за вы-

полнение админи-

стра-тивного  

    действия 

 

Место выпол-

нения 

администра-

тивного  дей-

ствия/ 

используемая 

информацион-

ная система 

Критерии принятия 

решения 

Результат администра-

тивного  действия, спо-

соб фиксации 

1 2 3 4 5 6 7 

1. Проверка документов и регистрация заявления 

Поступление заявления и 

документов для предостав-

ления муниципальной 

услуги в Уполномоченный 

орган 

Прием и проверка комплектности до-

кументов на наличие/отсутствие осно-

ваний для отказа в приеме документов, 

предусмотренных пунктом 2.12 Адми-

нистративного регламента 

1 рабочий день Должностное лицо 

Уполномо 

ченного органа, 

ответственное за 

предоставление 

муниципальной 

услуги 

Уполномо-

ченный орган 

/ ГИС 

- регистрация 

заявления и документов 

в ГИС (присвоение но-

мера и датирование); 

назначение 

должностного лица, 

ответственного за 

предоставление муници-

пальной услуги, и пере-

дача ему документов 

В случае выявления оснований для 

отказа в приеме документов, направле-

ние заявителю в электронной форме в 

личный кабинет на ЕПГУ уведомления 

1 рабочий день  

В случае отсутствия оснований для 

отказа в приеме документов, преду-

смотренных пунктом 2.12 Админи-

стративного регламента, регистрация 

заявления в электронной базе данных 

по учету документов  

1 рабочий 

день 
Должностное лицо 

Уполномо 

ченного органа, 

ответственное за 

Упол-

номо-

ченный 

орган / 

ГИС 

 



 

 
 

 регистрацию 

корреспон-

денции 

Проверка заявления и докумен-

тов представленных для получе-

ния муниципальной услуги 

Должностное лицо 

Уполномо 

ченного органа, 

ответственное за 

предоставление 

муниципальной 

услуги 

Уполномо-

ченный орган 

/ ГИС 

- Направленное заявителю 

электронное уведомле-

ние о приеме заявления к 

рассмотрению либо отка-

за в приеме заявления к 

рассмотрению 

2. Получение сведений посредством СМЭВ 

Пакет зарегистрированных 

документов, поступивших 

должностному лицу, ответ-

ственному за предоставле-

ние муниципальной услуги 

Направление межведомственных за-

просов в органы и организации, ука-

занные в пункте 2.3 Административно-

го регламента 

В день реги-

страции заявле-

ния и докумен-

тов  

Должностное лицо 

Уполномо 

ченного органа, 

ответственное за 

предоставление 

муниципальной 

услуги 

Уполномо-

ченный орган 

/ ГИС/             

СМЭВ 

Отсутствие доку-

ментов, необходи-

мых для предостав-

ления муниципаль-

ной услуги, нахо-

дящихся в распо-

ряжении государ-

ственных органов 

(организаций)  

Направление межведом-

ственного запроса в ор-

ганы (организации), 

предоставляющие доку-

менты (сведения), преду-

смотреные пунктами 2.10 

Административного ре-

гламента, в том числе с 

использованием СМЭВ 

Получение ответов на межведом-

ственные запросы, формирование 

полного комплекта документов 

3 рабочих дня 

со дня направ-

ления межве-

домственного 

запроса в орган 

или организа-

цию, предо-

ставляющие 

документ и 

информацию, 

если иные сро-

ки не преду-

смотрены за-

Должностное лицо 

Уполномо 

ченного органа, 

ответственное за 

предоставление 

муниципальной 

услуги 

Уполномо-

ченный орган 

/ ГИС/             

СМЭВ 

- Получение доку-

ментов (сведений), 

необходимых для 

предоставления 

муниципальной 

услуги 



 

 
 

конодатель-

ством РФ и 

субъекта РФ 

3 Рассмотрение документов и сведений 

Пакет зарегистриро-

ванных документов, 

поступивших долж-

ностному лицу, ответ-

ственному за предо-

ставление муници-

пальной услуги 

Проведение соответствия документов 

и сведений требованиям нормативных 

правовых актов предоставления муни-

ципальной услуги 

1 рабочий 

день 
Должностное лицо 

Уполномо 

ченного органа, 

ответственное за 

предоставление 

муниципальной 

услуги 

Уполномо-

ченный орган / 

ГИС 

Основания отказа в 

предоставлении 

муниципальной 

услуги, предусмот-

ренные пунктом 

2.16 Администра-

тивного регламента  

Проект результата предо-

ставления муниципальной 

услуги по форме, приве-

денной в приложении № 2 

к Административному 

регламенту 

4. Принятие решения 

Проект результата предо-

ставления муниципальной 

услуги по форме, согласно  

приложению №1, № 2, № 3, 

№ 4 к Административному 

регламенту 

Принятие решения о предоставлении 

муниципальной услуги или об отказе в 

предоставлении услуги 

 

Формирование решения о предостав-

лении муниципальной услуги или об 

отказе в предоставлении муниципаль-

ной услуги 

5 рабочих дней Должностное лицо 

Уполномо 

ченного органа, 

ответственное за 

предоставление 

муниципальной 

услуги; 

Руководитель 

Уполномоченного 

органа или иное 

упономоченное им 

лицо 

Уполномо-

ченный орган / 

ГИС 

- Результат предоставле-

ния муниципальной 

услуги по форме, приве-

денной в приложении 

№1, № 2, № 3, № 4 к Ад-

министративному регла-

менту, подписанный 

усиленной квалифициро-

ванной подписью руко-

водителя Уполномочен-

ного органа или иного 

уполномоченного им 

лица 

5. Выдача результата 

Формирование и регистра-

ция результата муници-

пальной услуги, указанного 

в пункте 2.5 Админинистра-

тивного регламента, в фор-

ме электронного документа 

Регистрация результата предоставле-

ния  муниципальной услуги 

После оконча-

ния процедуры 

принятия реше-

ния (в общий 

срок предостав-

ления муници-

Должностное лицо 

Уполномо 

ченного органа, 

Уполномо-

ченный орган 

/ ГИС 

- Внесение сведений о 

конечном результате 

предоставления муници-

пальной услуги 



 

 
 

в ГИС  пальной услуги 

не включается) 
ответственное за 

предоставление 

муниципальной 

услуги 

Направление в многофункциональный 

центр результата муниципальной услу-

ги, указанного в пункте 2.5 Админи-

стративного регламента, в форме элек-

тронного документа, подписанного 

квалифицированной электронной под-

писью уполнолномоченного долж-

ностного лица Уполномоченного орга-

на 

В сроки, уста-

новленные со-

глашением о 

взаимодей-

ствии между 

уполномочен-

ным органом и 

многофункци-

ональным цен-

тром 

Должностное лицо 

Уполномо 

ченного органа, 

ответственное за 

предоставление 

муниципальной 

услуги 

Уполномо-

ченный орган 

/ АИС МФЦ 

Указание заявите-

лем в Запросе спо-

соба выдачи ре-

зультата муници-

пальной услуги в 

многофункцио-

нальном центре ,а 

также подача За-

проса через мно-

гофункциональный 

центр 

Выдача результата мцни-

ципальной услуги заяви-

телю в форме бумажного 

документа, подтвержда-

ющего содержание элек-

тронного документа, заве-

ренного печатью мно-

гофункционального цен-

тра, внесение сведений в 

ГИС о выдаче результата 

муниципальной услуги 

Направлене заявителю результата 

предоставления муниципальной 

услуги в личный кабинет на 

ЕПГУ 

В день реги-

страции предо-

ставления муни-

ципальной услу-

ги 

Должностное лицо 

Уполномо 

ченного органа, 

ответственное за 

предоставление 

муниципальной 

услуги 

ГИС  Результат муниципаль-

ной услуги,  

Формирование и регистра-

ция результата муници-

пальной услуги, указанного 

в п. 2.5 Административного 

регламента, в форме элек-

тронного документа в ГИС  

Внесение сведений о результате 

предоставления муниципальной услу-

ги, указанном в пункте 2.5 Админи-

стративного регламента, в реестр ре-

шений 

1 рабочий день Должностное лицо 

Уполномо 

ченного органа, 

ответственное за 

предоставление 

муниципальной 

услуги 

ГИС - Результат предоставле-

ния муниципальной 

услуги, указанный в п. 

2.5 Административного 

регламента внесен в ре-

естр 

 

 

направленный заявителю 

на личный кабинет на 

ЕПГУ 

6. Внесение результат муниципальной услуги в реестр решений 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

                                                                                                          

                                                                


