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Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в 

качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в 

собственность бесплатно на территории Новоселовского района  

Красноярского края» 

1. Общие положения 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услу-

ги «Постановка граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на предо-

ставление земельных участков в собственность бесплатно на территории Но-

воселовского района Красноярского края» (далее - административный регла-

мент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления 

указанной муниципальной услуги и определяет порядок и стандарт ее предо-

ставления. 

1.2. Административный регламент применяется при постановке граждан 

на учет в качестве лиц, имеющих право предоставление земельных участков 

в собственность бесплатно на территории Новоселовского района Краснояр-

ского края. 

Круг заявителей 

1.3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются от-

дельные категории граждан, установленным Закон Красноярского края от 

04.12.2008 № 7-2542 «О регулировании земельных отношений в Краснояр-

ском крае» предоставление земельных участков, находящихся в государ-

ственной или муниципальной собственности, гражданам бесплатно в соб-

ственность на основании решения уполномоченного органа осуществляется: 

- в случаях, предусмотренных Земельным кодексом Российской Федера-

ции, иными федеральными законами; 

- в соответствии с настоящим Законом для ведения личного подсобного 

хозяйства, индивидуального жилищного строительства, садоводства или ого-

родничества (по выбору гражданина) однократно следующим категориям 

граждан, проживающим на территории Новоселовского района: 

Право на однократное бесплатное получение в собственность земельных 

участков, находящихся в государственной или муниципальной собственно-

сти, имеют следующие собственники расположенных на данных земельных 

участках жилых домов: 

а) граждане Российской Федерации, имеющие и воспитывающие (про-

живающие совместно с детьми, за исключением детей, проходящих срочную 

военную службу по призыву) трех и более детей, в том числе пасынков, пад-

чериц, а также приемных и опекаемых, не достигших восемнадцатилетнего 

возраста, а также детей, обучающихся по очной форме обучения в образова-

тельных организациях, - до окончания обучения, но не более чем до дости-



 

жения ими возраста 23 лет, и детей, проходящих срочную военную службу 

по призыву, - до окончания службы, но не более чем до достижения ими воз-

раста 23 лет, а детей, признанных инвалидами до достижения ими возраста 

18 лет, - на период установления инвалидности независимо от возраста (да-

лее - многодетные граждане); 

б) граждане Российской Федерации, которым указанные земельные 

участки были предоставлены в аренду на основании решений органов мест-

ного самоуправления до введения в действие Земельного кодекса Российской 

Федерации; 

в) граждане Российской Федерации, к которым право собственности на 

жилые дома перешло в результате совершения сделок, в случае, если до вве-

дения в действие Земельного кодекса Российской Федерации на основании 

решений органов местного самоуправления земельные участки были предо-

ставлены в аренду прежним собственникам жилых домов; 

г) молодые специалисты - граждане Российской Федерации в возрасте на 

дату подачи заявления не старше 35 лет, которые либо имеют законченное 

высшее (среднее, начальное) профессиональное образование, работают на 

территории Красноярского края в сельской местности (сельском поселении 

или сельском поселении и межселенной территории, объединенных общей 

территорией в границах муниципального района, а также сельском населен-

ном пункте, входящем в состав муниципального округа, городского поселе-

ния или городского округа, за исключением города Красноярска) в организа-

ции агропромышленного комплекса или социальной сферы (образовательной 

организации, медицинской организации, учреждении культуры, физической 

культуры и спорта или социального обслуживания) в соответствии с полу-

ченной специальностью не менее трех лет, либо обучаются на последнем 

курсе профессиональной образовательной организации или образовательной 

организации высшего образования и отвечают совокупности следующих 

условий: 

- изъявление желания работать по трудовому договору (основное место 

работы) не менее пяти лет в организации агропромышленного комплекса или 

социальной сферы на территории Красноярского края в сельской местности в 

соответствии с полученной специальностью; 

- постоянное проживание или изъявление желания постоянно проживать 

в сельской местности, в которой молодой специалист изъявил желание рабо-

тать по трудовому договору не менее пяти лет в организации агропромыш-

ленного комплекса или социальной сферы; 

- участие в государственных (муниципальных) программах по обеспече-

нию жильем граждан. 

д) граждане Российской Федерации, к которым право собственности на 

жилые дома перешло в результате наследования, при этом наследодатель 

имел право на получение земельного участка в собственность бесплатно, но 

данное право надлежащим образом не реализовал. 

Религиозным организациям предоставляются бесплатно в собственность 

земельные участки, находящиеся в государственной или муниципальной соб-
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ственности, предоставленные этим организациям на праве постоянного (бес-

срочного) пользования и предназначенные для сельскохозяйственного произ-

водства. 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципаль-

ной услуги 

1.4. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается: 

1.4.1. непосредственно в здании администрации Новоселовского района 

(далее- Администрация) в виде средств наглядной информации, в том числе 

на информационных стендах, в виде средств информирования с использова-

нием информационно-коммуникационных технологий; 

1.4.2. на официальном сайте Администрации Новоселовского района в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» https://novoselovo-

adm.ru/  (далее - официальный сайт Администрации), с использованием фе-

деральной государственной информационной системы «Единый портал госу-

дарственных и муниципальных услуг (функций)» https://www gosuslugi.ru 

(далее - Единый портал), государственной информационной системы «Пор-

тал государственных и муниципальных услуг (функций) Красноярского 

края». 

Администрация обеспечивает актуализацию информации в течение де-

сяти дней с момента возникновения необходимости данной актуализации. 

Требования к порядку информирования о предоставлении  муници-

пальной услуги 

1.5. информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется: 

1) непосредственно при личном приеме заявителя в администрацию 

Новоселовского района Красноярского края (далее - Уполномоченный орган) 

или многофункциональном центре предоставления государственных и муни-

ципальных услуг (далее – многофункциональный центр); 

       2) по телефону в Уполномоченном органе или многофункциональном 

центре; 

  3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факси-

мильной связи; 

4) посредством размещения в открытой и доступной форме информа-

ции: 

 в федеральной государственной информационной системе «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

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

         на официальном сайте Уполномоченного органа: https://novoselovo-

adm.ru/ посредством размещения информации на информационных стендах 

Уполномоченного органа или многофункционального центра. 

1.6. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, об-

ращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги; 

справочной информации о работе Уполномоченного органа (структур-



 

ных подразделений Уполномоченного органа); 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставле-

ния муниципальной услуги; 

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;  

порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предо-

ставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муници-

пальной услуги; 

по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги; 

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездей-

ствия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении 

муниципальной услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной 

услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

1.7. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) 

должностное лицо Уполномоченного органа, работник многофункциональ-

ного центра, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой 

(корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопро-

сам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наиме-

новании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества 

(последнее – при наличии) и должности специалиста, принявшего телефон-

ный звонок. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоя-

тельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переве-

ден) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть 

сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходи-

мую информацию 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предла-

гает  Заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме;  

назначить другое время для консультаций. 

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 превы-

шать 10 минут.  

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема 

граждан. 

1.8. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченно-

го органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подроб-

но в письменной форме разъясняет заявителю сведения по вопросам, указан-



 

ным 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 – Феде-

ральный закон № 59-ФЗ). 

1.9. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением 

о федеральной государственной информационной системе «Федеральный ре-

естр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным 

постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 

года № 861. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципаль-

ной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требова-

ний, в том числе без использования программного обеспечения, установка 

которого на технические средства заявителя требует заключения лицензион-

ного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, 

предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заяви-

теля, или предоставление им персональных данных. 

1.10. 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 ин-

формация: 

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их 

структурных подразделений, ответственных за предоставление муниципаль-

ной 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 Уполномоченного органа в сети «Интернет». 

1.11. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются норма-

тивные правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципаль-

ной услуги, в том числе Административный регламент, которые по требова-

нию заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

1.12. Размещение информации о порядке предоставления муници-

пальной услуги на информационных стендах в помещении многофункцио-

нального центра осуществляется в соответствии с соглашением, заключен-

ным между многофункциональным центром и Уполномоченным органом с 

учетом требований к информированию, установленных Административным 

регламентом. 

1.13. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услу-

ги может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете 

на ЕПГУ, а также в соответствующем структурном подразделении Уполно-

моченного органа при обращении заявителя лично, по телефону посредством 

электронной почты. 



 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги. 

Наименование муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Постановка граждан на учет 

в качестве лиц, имеющих право предоставление земельных участков в соб-

ственность бесплатно на территории Новоселовского района Красноярского 

края». 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом - 

администрацией Новоселовского района Красноярского края. 

Результат предоставления муниципальной услуги 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

2.3.1. уведомление об отказе в постановке гражданина на учет в качестве 

лица, имеющего право на предоставление земельного участка в собствен-

ность бесплатно; 

2.3.2. направление ходатайства и заявление гражданина с приложением 

полного пакета документов, предоставленного гражданином, в орган местно-

го самоуправления иного муниципального образования, в котором имеются 

свободные земельные участки и отсутствуют претенденты на них из числа 

граждан, имеющих право на получение бесплатно в собственность земельно-

го участка для принятия решения о предоставлении земельного участка; 

2.3.3. принятие постановления администрации Новоселовского района о 

постановке гражданина на учет в качестве лица, имеющего право на предо-

ставление земельного участка в собственность бесплатно и направление его 

заявителю; 

2.3.4. принятие постановления администрации Новоселовского района о 

снятии с учета гражданина, состоящего на учете в качестве лица, имеющего 

право на предоставление земельного участка в собственность бесплатно и 

направление его заявителю. 

Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 

необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципаль-

ной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена 

нормативными правовыми актами Российской Федерации и Красноярского 

края, муниципальными правовыми актами, срок выдачи (направления) доку-

ментов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 кален-

дарных дней со дня поступления заявления (далее-заявление). 

2.4.1. Возможность приостановления предоставления муниципальной 

услуги не предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Фе-

дерации и Тамбовской области, муниципальными правовыми актами. 

2.4.2. Срок направления (выдачи) документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, составляет один день, который 

включается в общий срок предоставления муниципальной услуги. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, воз-



 

никающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их 

реквизитов 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответ-

ствии с: 

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть 1 от 30.11.1994 № 

51-ФЗ,часть 2 от 26.01.1996 № 14-ФЗ); 

Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ 

(далее - ЗК РФ); 

Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 

190-ФЗ; 

Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие 

Земельного кодекса Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 21.12.2001 № 178-ФЗ «О приватизации госу-

дарственного и муниципального имущества»; 

Федеральным законом от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие 

Градостроительного кодекса Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-

ставления государственных и муниципальных услуг»; 

Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подпи-

си»; 

Федеральным законом от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной ре-

гистрации недвижимости»; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 08.09.2010 № 

697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия»; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 

634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при 

обращении за получением государственных и муниципальных услуг»; 

Приказом Министерства экономического развития Российской Федера-

ции от 12.01.2015 № 1 «Об утверждении перечня документов, подтверждаю-

щих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения 

торгов»; 

Приказом Министерства экономического развития Российской Федера-

ции от 14.01.2015 № 7 «Об утверждении Порядка и способов подачи заявле-

ний об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных 

участков на кадастровом плане территории, заявления о проведении аукцио-

на по продаже земельного участка, находящегося в государственной или му-

ниципальной собственности, или аукциона на право заключения договора 

аренды земельного участка, находящегося в государственной или муници-

пальной собственности, заявления о предварительном согласовании предо-

ставления земельного участка, находящегося в государственной или муници-

пальной собственности, заявления о предоставлении земельного участка, 

находящегося в государственной или муниципальной собственности, и заяв-

ления о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся 



 

в государственной или муниципальной собственности, и земельных участ-

ков, находящихся в частной собственности, в форме электронных докумен-

тов с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интер-

нет», а также требований к их формату»; 

Законом Красноярского края от 04.12.2008 № 7-2542 «О регулировании 

земельных отношений в Красноярском крае»; 

Законом Красноярского края от 27.11.2012 № 3-758 «Об отдельных во-

просах организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг в Красноярском крае»  

Уставом Новоселовского района Красноярского края. 

Постановлением администрации Новоселовского района от 29.06.2021 

№ 473 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административ-

ных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Но-

воселовского района»,  

настоящим Административным регламентом. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услу-

ги, подлежащих представлению заявителем 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги, которые заявитель представляет самостоя-

тельно: 

2.6.1. заявление по форме согласно приложению № 1 к настоящему Ад-

министративному регламенту содержащее: 

2.6.1.1.фамилию, имя, отчество, место жительства заявителя и реквизиты 

документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина); 

2.6.1.2. основание предоставления земельного участка без проведения 

торгов из числа предусмотренных Земельным кодексом оснований; 

2.6.1.3. цель использования земельного участка; 

2.6.1.4. вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный 

участок; 

2.6.1.5. согласие заявителя (заявителей) и (или), представляемых лиц на 

обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хране-

ние, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в 

том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональ-

ных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональ-

ных данных, в рамках предоставления муниципальной услуги в соответствии 

с законодательством Российской Федерации, в том числе в автоматизирован-

ном режиме; 

2.6.1.6. почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с за-

явителем. 

2.6.2. документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), либо 

личность представителя заявителя; 

документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физиче-

ского, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей); 

2.6.3 документы, подтверждающие право гражданина на получение бес-



 

платно в собственность земельного участка; 

Все предоставляемые копии документов должны быть заверены в соот-

ветствии с действующим законодательством либо предоставляются с под-

линниками документов, которые после сверки с копиями документов воз-

вращаются представителю заявителя. Представление указанных документов 

не требуется в случае, если указанные документы направлялись в уполномо-

ченный орган с заявлением о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка, по итогам рассмотрения которого принято решение о 

предварительном согласовании предоставления земельного участка. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении госу-

дарственных органов, органов местного самоуправления и иных организа-

ций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые за-

явитель вправе представить: 

2.7.1. Кадастровый паспорт испрашиваемого земельного участка либо 

кадастровая выписка об испрашиваемом земельном участке 

2.7.2. Выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок и 

расположенных на нем объектов недвижимого имущества либо уведомление 

об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений. 

Документы, указанные в настоящем пункте, не могут быть затребованы 

у заявителя, при этом заявитель вправе их представить вместе с заявлением. 

2.8. Администрация запрашивает документы, указанные в пункте 2.7. 

настоящего административного регламента, в органах государственной вла-

сти, органах местного самоуправления и иных организациях, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, в распоряжении которых находятся 

указанные документы (их копии, сведения, содержащиеся в них). 

2.9. Непредставление заявителем указанных документов не является ос-

нованием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги. 

2.10. Запрещается требовать от заявителя: 

2.10.1. представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникаю-

щие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

2.10.2. представления документов и информации, которые в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Краснояр-

ского края и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении 

государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением до-

кументов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от  27.07.2010 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг»; 

2.10.3. осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 

для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные гос-

ударственные органы, органы местного самоуправления, организации, за ис-

ключением получения услуг и получения документов и информации, предо-



 

ставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, 

указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

2.10.4. представления документов и информации, отсутствие и (или) не-

достоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 

в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, указан-

ных в подпунктах "а" - "г" пункта 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.11. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги: 

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода 

действия; 

- представленные заявителем документы имеют серьезные повреждения, 

наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, име-

ются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные ис-

правления; 

- документы исполнены карандашом; 

- представленные документы не поддаются прочтению. 

- заявление не соответствует положениям пункта 2.6.1 настоящего Ад-

министративного регламента, 

- заявление подано в иной уполномоченный орган; 

- к заявлению не приложены документы, предоставляемые в соответ-

ствии с пунктами 2.6.2. - 2.6.4. настоящего Административного регламента. 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предостав-

ления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной 

услуги 

2.12. В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается 

при наличии хотя бы одного из следующих оснований: 

2.12.1 отсутствие оснований для предоставления гражданину бесплатно 

в собственность земельного участка в соответствии с действующим законо-

дательством; 

2.12.2. гражданином ранее уже было реализовано право на бесплатное 

получение в собственность земельного участка; 

2.12.3. предоставление гражданином недостоверных сведений, подтвер-

ждающих его право на получение бесплатно в собственность земельного 

участка. 

Перечень оснований для приостановления или отказа заявителю в 

предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим. 

2.14. В случае, если заявление не соответствует требованиям указанным 

в пунктах 2.6.1.1.-2.6.1.6 настоящего административного регламента или по-

дано в орган, не уполномоченный на рассмотрение данного заявления либо к 



 

заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктами 2.6.2 - 

2.6.3. настоящего административного регламента Администрация в течение 

10 дней со дня поступления заявления готовит уведомление заявителю о воз-

врате заявления, с указанием причины возврата заявления и направляет его 

заявителю. 

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, а также сведения о документе (доку-

ментах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предо-

ставлении муниципальной услуги 

2.15. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрен. 

Размер и основание взимания платы с заявителя за предоставление му-

ниципальной услуги 

2.16. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предо-

ставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставле-

ния муниципальной услуги 

2.17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем за-

явления и копий документов, необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги, и (или) при получении результата муниципальной услуги состав-

ляет 15 минут. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 

муниципальной услуги, информационным стендам (информационным угол-

кам) с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступ-

ности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодатель-

ством Российской Федерации о социальной защите инвалидов 

2.20. Помещения, предназначенные для работы с заявителями по приему 

заявлений и выдаче документов, обеспечиваются необходимым оборудова-

нием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, системой вен-

тиляции воздуха, телефоном, доступом к гардеробу. 

В указанных помещениях размещаются информационные стенды, обес-

печивающие получение заявителями информации о предоставлении муници-

пальной услуги. 

Информационные стенды, столы (стойки) для письма размещаются в ме-

стах, обеспечивающих свободный доступ к ним лицам, имеющим ограниче-

ния к передвижению, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски. 

В случае невозможности размещения информационных стендов исполь-

зуются другие способы размещения информации, обеспечивающие свобод-

ный доступ к ней заинтересованных лиц. 

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для за-

явителей, в том числе инвалидов, использующих кресла-коляски, и опти-

мальным условиям работы специалистов. 

Места ожидания должны быть оборудованы сидячими местами для по-



 

сетителей. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической 

нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может состав-

лять менее 2 мест на каждого специалиста, ведущего прием документов. 

Места для заполнения запросов о предоставлении государственной услу-

ги оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами 

заполнения документов, бланками заявлений, ручками и бумагой. 

2.21. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 

предоставления муниципальной услуги размещается на информационном 

стенде или информационном терминале в помещении для ожидания и приема 

заявителей, а также на официальном сайте Администрации, на Едином и ре-

гиональном порталах. 

2.22. На информационных стендах в помещении для ожидания и приема 

заявителей, на официальном сайте Администрации, на Едином и региональ-

ном порталах размещаются следующие информационные материалы: 

2.22.1. информация о порядке предоставления муниципальной услуги; 

2.22.2. перечень нормативных правовых актов, регламентирующих 

предоставление муниципальной услуги; 

2.22.3. перечень документов, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам; 

2.22.4. сроки предоставления муниципальной услуги и основания для 

отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

2.22.5. формы заявлений о предоставлении муниципальной услуги; 

2.22.6. порядок информирования о ходе предоставления муниципальной 

услуги, порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служаще-

го, многофункционального центра, работника многофункционального цен-

тра. 

При изменении информации по предоставлению муниципальной услуги 

осуществляется ее обновление. 

2.23. Прием заявителей без предварительной записи осуществляется в 

порядке очередности. 

В целях обеспечения доступности муниципальной услуги для инвалидов 

осуществляется предварительная запись заинтересованных лиц, позволяю-

щая обеспечить помощь проводников и профессиональных сурдопереводчи-

ков в рамках предоставления муниципальной услуги. 

2.24. Вход в здание и помещения, в которых проводится прием заявле-

ний и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

а также выдача результатов предоставления муниципальной услуги, обору-

дуются средствами, создающими условия для беспрепятственного доступа и 

перемещения инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски 

и собак-проводников). 

2.25. На территории, прилегающей к зданию, в котором проводится при-

ем заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной 



 

услуги, определяются места для парковки специальных автотранспортных 

средств инвалидов. 

Доступ специального автотранспорта получателей муниципальной услу-

ги к парковочным местам и стоянка являются бесплатными. 

2.26. При обращении инвалида за получением муниципальной услуги 

(включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) 

обеспечивается: 

2.26.1. возможность посадки инвалидов в транспортное средство и вы-

садки из него перед входом в помещение с помощью технических средств 

реабилитации и (или) с помощью сотрудника; 

2.26.2. содействие инвалидам при входе в здание, в котором проводится 

прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной 

услуги, и выходе из него; 

2.26.3. сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функ-

ции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи внутри 

помещения; 

2.26.4. надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с уче-

том ограничений их жизнедеятельности; 

2.26.5. дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 

информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической ин-

формации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

2.26.6. доступ к помещению, в котором предоставляется услуга, собаки-

проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обу-

чение; 

2.26.7. возможность самостоятельного передвижения инвалидов, в том 

числе передвигающихся в кресле-коляске, в целях доступа к месту предо-

ставления муниципальной услуги, в том числе с помощью сотрудника Адми-

нистрации; 

2.26.8. оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.27. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 

2.27.1. предоставление возможности получения муниципальной услуги в 

электронной форме или в многофункциональном центре; 

2.27.2. транспортная или пешая доступность к местам предоставления 

муниципальной услуги; 

2.27.3. обеспечение беспрепятственного доступа лицам с ограниченными 

возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга; 

2.27.4. соблюдение требований административного регламента о порядке 

информирования об оказании муниципальной услуги. 



 

2.28. Показателями качества предоставления муниципальной услуги яв-

ляются: 

2.28.1. соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

2.28.2. соблюдение установленного времени ожидания в очереди при по-

даче заявления и при получении результата предоставления муниципальной 

услуги; 

2.28.3. соотношение количества рассмотренных в срок заявлений на 

предоставление муниципальной услуги к общему количеству заявлений, по-

ступивших в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

2.28.4. соотношение количества обоснованных жалоб граждан и органи-

заций по вопросам качества и доступности предоставления муниципальной 

услуги к общему количеству жалоб. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставле-

ния муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления 

государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления му-

ниципальной услуги в электронной форме 

2.30. Заявление и документы, указанные в пунктах 2.6.2.-2.6.3 настояще-

го административного регламента, могут быть поданы заявителем в элек-

тронной форме в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг». 

2.31. Заявление в форме электронного документа представляется в Ад-

министрацию по выбору заявителя: 

2.31.1. путем направления через личный кабинет регионального портала; 

2.31.2. путем направления электронного документа в Администрацию на 

официальную электронную почту. 

2.32. Заявление в форме электронного документа подписывается элек-

тронной подписью (простой или усиленной квалифицированной) заявителя 

(представителя заявителя). 

2.33. Заявление от имени юридического лица заверяется электронной 

подписью: 

2.33.1. лица, действующего от имени юридического лица без доверенно-

сти; 

2.33.2. представителя юридического лица, действующего на основании 

доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

2.34. К заявлению прилагается копия документа, удостоверяющего лич-

ность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя, если 

заявление представляется представителем заявителя) в виде электронного 

образа такого документа. 

Представление указанного в настоящем пункте документа не требуется в 

случае представления заявления посредством отправки через личный кабинет 

регионального портала, а также, если заявление подписано усиленной квали-

фицированной электронной подписью. 

В случае представления заявления представителем заявителя, действу-



 

ющим на основании доверенности, к заявлению также прилагается доверен-

ность в виде электронного образа такого документа. 

2.35. Заявителю в целях получения муниципальной услуги посредством 

использования регионального портала обеспечивается возможность: 

2.35.1. представления документов в электронном виде; 

2.35.2. осуществления копирования форм заявлений; 

2.35.3. получения заявителем сведений о ходе предоставления муници-

пальной услуги; 

2.35.4. получения электронного сообщения от Администрации в случае 

обращения за предоставлением муниципальной услуги в форме электронного 

документа, подтверждающего прием заявления к рассмотрению. 

2.36. Заявление в форме электронного документа представляется в Ад-

министрацию в виде файлов в формате doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если ука-

занное заявление предоставляется в форме электронного документа посред-

ством электронной почты. 

2.37. Электронные документы (электронные образы документов), прила-

гаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов 

в форматах PDF, TIF. 

2.38. Качество предоставляемых электронных документов (электронных 

образов документов) в форматах PDF, TIF должно позволять в полном объе-

ме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа. 

2.39. Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявле-

ния и прилагаемых к заявлению электронных документов, должны быть сер-

тифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

2.40. Документы, которые представляются Администрацией по резуль-

татам рассмотрения заявления в электронной форме, должны быть доступны 

для просмотра в виде, пригодном для восприятия человеком, с использовани-

ем электронных вычислительных машин, в том числе без использования сети 

Интернет. 

2.41. Предоставление Администрацией муниципальной услуги в мно-

гофункциональном центре осуществляется на основании соглашения, заклю-

ченного Администрацией с МФЦ. 

2.42. Предоставление муниципальной услуги независимо от места реги-

страции или места пребывания заявителя на территории области не осу-

ществляется. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения админи-

стративных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения административных процедур в 

электронной форме. Исчерпывающий перечень административных про-

цедур 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следу-

ющие административные процедуры: 

проверка документов и регистрация заявления; 

получение сведений посредством Федеральной государственной инфор-

мационной системы «Единая система межведомственного электронного вза-



 

имодействия» (далее – СМЭВ); 

рассмотрение документов и сведений;  

принятие решения о предоставлении услуги; 

выдача результата на бумажном носителе (опционально); 

внесение результата муниципальной услуги в реестр решений. 

Описание административных процедур представлено в приложении № 8 

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 муници-

пальной услуги;  

формирование заявления; 

прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных доку-

ментов, 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 (бездей-

ствия) Уполномоченного органа либо действия (бездействие) долж-

ностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, либо муниципального служащего. 

Порядок осуществления административных процедур (действий) в элек-

тронной форме 

3.3. Формирование заявления. 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения элек-

тронной формы заявления на ЕПГУ без необходимости дополнительной по-

дачи заявления в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осу-

ществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной 

формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электрон-

ной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошиб-

ки и порядке ее устранения посредством   информационного сообщения 

непосредственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных доку-

ментов, указанных в пунктах 2.8 настоящего Административного регламента, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной фор-

мы заявления; 

   в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значе-

ний в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникнове-

нии ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную 

форму заявления; 



 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода све-

дений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и све-

дений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутству-

ющих 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 заяв-

лениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных 

заявлений – в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необхо-

димые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Уполно-

моченный орган посредством ЕПГУ. 

3.4. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабо-

чего 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 за-

явления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о реги-

страции заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

3.5. Электронное заявление становится доступным для должностного 

лица Уполномоченного органа, ответственного за прием и регистрацию заяв-

ления (далее – ответственное должностное лицо), в государственной инфор-

мационной системе, используемой Уполномоченным органом для предостав-

ления муниципальной услуги (далее – ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 

проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с пе-

риодом не реже 2 раз в день; 

рассматривает поступившие заявления и приложенные образы докумен-

тов (документы); 

производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Админи-

стративного регламента. 

3.6. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной 

услуги обеспечивается возможность получения документа:  в форме элек-

тронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-

тронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного 

органа, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ; 

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание элек-

тронного документа, который заявитель получает при личном обращении в 

многофункциональном центре. 

3.7. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о ре-

зультате предоставления муниципальной услуги производится в личном ка-

бинете на ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность 



 

просматривать статус электронного заявления, а также информацию о даль-

нейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое 

время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заяви-

телю направляется: 

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных докумен-тов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее све-

дения о факте приема заявления и документов, необходимых для предостав-

ления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муници-

пальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставле-

ния муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме докумен-

тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

  б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходи-мых 

для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о приня-

тии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и 

возможности получить результат предоставления муниципальной услуги ли-

бо 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 деятельно-

сти руководителей территориальных органов федеральных органов исполни-

тельной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предо-

ставления ими муниципальных услуг, а также применения результатов ука-

занной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекраще-

нии исполнения соответствующими руководителями своих должностных 

обязанностей, утвержденными постановлением Правительства Российской 

Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффек-

тивности деятельности руководителей территориальных органов федераль-

ных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и 

территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их реги-

ональных отделений) с учетом качества предоставления муниципальных 

услуг, руководителей многофункциональных центров предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг с учетом качества организации предо-

ставления государственных и муниципальных услуг, а также о применении 

результатов указанной оценки как основания для принятия решений о до-

срочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих 

должностных обязанностей». Заявителю обеспечивается возможность 

направления жалобы на решения, действия или бездействие Уполномоченно-

го органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципально-

го служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ 

и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Фе-

дерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной 

информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесу-

дебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при 

предоставлении государственных и муниципальных услуг» (в случае, если 



 

Уполномоченный орган подключен к указанной системе). 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в ре-

зультате предоставления муниципальной услуги документах 

3.9. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обра-

титься в Уполномоченный органа с заявлением с приложением документов, 

указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента. 

3.10. Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и 

ошибок указаны в пункте 2.12 настоящего Административного регламента. 

3.11. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в ре-

зультате предоставления Государственной услуги документах осуществляет-

ся в следующем порядке: 

3.11.1. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги, обращается 

лично в Уполномоченный орган с заявлением о необходимости исправления 

опечаток и ошибок, в котором содержится указание на их описание. 

3.11.2. Уполномоченный орган при получении заявления, указанного в 

подпункте 3.12.1 пункта 3.12 настоящего подраздела, рассматривает необхо-

димость внесения соответствующих изменений в документы, являющиеся 

результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.11.3. Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и 

ошибок в документах, являющихся результатом предоставления муници-

пальной услуги. 

3.11.4. 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. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполне-

нием 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, уста-

навливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осу-

ществляется на постоянной основе должностными лицами Администрации 

(Уполномоченного органа), уполномоченными на осуществление контроля за 

предоставлением муниципальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспон-

денции, устная и письменная информация специалистов и должностных лиц 

Администрации  (Уполномоченного органа). 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 

 решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципаль-

ной услуги; 

выявления и устранения нарушений прав граждан; 

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения 



 

граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должност-

ных лиц. 

Порядок и периодичность осуществления плановых и неплановых про-

верок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том чис-

ле порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления му-

ниципальной услуги 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципаль-

ной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 

4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых пла-

нов работы Уполномоченного органа, утверждаемых руководителем Упол-

номоченного органа. При плановой проверке полноты и качества предостав-

ления муниципальной услуги контролю подлежат: 

 соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;  

 соблюдение положений настоящего Административного регламента;    

правильность и обоснованность принятого решения об отказе в преставлении 

муниципальной услуги. 

Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 

получение от государственных органов, органов местного самоуправле-

ния информации о предполагаемых или выявленных нарушениях норматив-

ных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов 

Красноярского края и нормативных правовых актов органов местного само-

управления Новоселовского района Красноярского края. 

   обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодатель-

ства, в том числе на качество предоставления муниципальной услуги. 

Ответственность должностных лиц за решения и действия  (бездей-

ствие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муници-

пальной услуги 

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нару-

шений положений настоящего Административного регламента, нормативных 

правовых актов Красноярского края и нормативных правовых актов органов 

местного самоуправления Новоселовского района Красноярского края осу-

ществляется 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 предо-

ставлении)  муниципальной услуги закрепляется в их должностных регла-

ментах в соответствии с требованиями законодательства. 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муници-

пальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и органи-

заций 

4.7. Граждане, их объединения и организации имеют право осу-

ществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем полу-

чения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том чис-

ле о сроках завершения административных процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 



 

направлять замечания и предложения по улучшению доступности и ка-

чества предоставления муниципальной услуги; 

   вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего 

Административного регламента. 

4.8. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к 

прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, спо-

собствующие совершению нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений 

граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, напра-

вивших эти замечания и предложения. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и дей-

ствий (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, муниципальных служащих, многофункционального центра, а также 

работника многофункционального центра при предоставлении муниципаль-

ной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба). 

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на 

рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заяви-

теля 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 (бездей-ствие) 

должностного лица, руководителя структурного подразделения Уполномо-

ченного органа, на решение и действия (бездействие) Уполномоченного ор-

гана, руководителя Уполномоченного органа; 

в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) 

должностного лица, руководителя структурного подразделения Уполномо-

ченного органа; 

   к руководителю многофункционального центра – на решения и дей-

ствия (бездействие) работника многофункционального центра; 

к учредителю многофункционального центра – на решение и дей-ствия 

(бездействие) многофункционального центра. 

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя 

многофункционального центра определяются уполномоченные на рассмот-

рение 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 размеща-

ется 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 (предста-

вителем). 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досу-

дебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) реше-

ний, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной 

услуги 

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и 

действий (бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего муни-

ципальную услугу, а также его должностных лиц регулируется: 

Федеральным законом «Об организации предоставления государ-

ственных 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 госу-

дарственных и муниципальных услуг». 

6. Особенности выполнения административных процедур (действий) 

в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг 

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при 

предоставлении муниципальной услуги, выполняемых многофункцио-

нальными 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 заявите-

лей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональ-

ном центре; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на 

бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, 

направленных в многофункциональный центр по результатам предоставле-

ния муниципальной услуги, а также выдача документов, включая составле-

ние 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 при-

влекать иные организации. 

Информирование заявителей 

6.2. Информирование заявителя многофункциональными центрами 

осуществляется следующими способами: 

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также пу-

тем 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 по-

дробно информирует заявителей по интересующим их вопросам в вежливой 

корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. Реко-

мендуемое 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 наиме-

новании организации, фамилии, имени, отчестве и должности работника 

многофункционального центра, принявшего телефонный звонок. Индивиду-

альное устное консультирование при обращении заявителя по телефону ра-

ботник многофункционального центра осуществляет не более 10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное 

время, работник многофункционального центра, осуществляющий индиви-

дуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявите-

лю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявите-

лю 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, указанному в обращении, поступившем в многофункци-

ональный центр в форме электронного документа, и в письменной форме по 

почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в многофункцио-

нальный центр в письменной форме. 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

6.3. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услу-

ги указания о выдаче результатов оказания услуги через многофункциональ-

ный центр, Уполномоченный орган передает документы в многофункцио-

нальный центр для последующей выдачи заявителю (представителю) спосо-

бом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии заключенным 

между Уполномоченным органом и многофункциональным центром в по-

рядке, утвержденном Постановлением Правительства Российской Федерации 

от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональными 

центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и феде-

ральными органами исполнительной власти, органами государственных вне-

бюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской 

Федерации, органами местного самоуправления» (далее – Постановление № 

797). 

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких доку-ментов 

в многофункциональный центр определяются соглашением о взаимодей-

ствии, заключенным ими в порядке, установленном Постановлением № 797. 

6.8. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результа-

том муниципальной услуги, в порядке очередности при получении но мерно-



 

го талона из терминала электронной очереди, соответствующего цели обра-

щения, либо по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие дей-

ствия:  

устанавливает личность заявителя на основании документа, удосто-

веряющего личность в соответствии с законодательством Российской Феде-

рации; 

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обраще-ния 

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 ис-

пользованием печати многофункционального центра  (в предусмотрен-

ных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – пе-

чати с изображением Государственного герба Российской Федерации); 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заяви-

теля подписи за каждый выданный документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки ка-

чества предоставленных услуг многофункциональным центром. 

 



 

Приложение № 1 

к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги 

«Постановка граждан на учет в качестве лиц,  

имеющих право на предоставление земельных участков 

в собственность бесплатно на территории  

Новоселовского района Красноярского края» 

 

Главе Новоселовского района 

___________________________________________ 
(фамилия, инициалы) 

___________________________________________ 
(Сведения о заявителе физическом 

___________________________________________ 
лице (ФИО, дата рождения)) 

___________________________________________ 
(паспортные данные: серия и номер 

___________________________________________ 
паспорта, кем и когда выдан) 

___________________________________________ 
адрес места регистрации, места жительства, 

___________________________________________ 
номер телефона, адрес электронной почты 

___________________________________________ 
(Сведения о представителе 

___________________________________________ 
заявителя: ФИО, дата рождения) 

___________________________________________ 
(паспортные данные: серия и номер паспорта, 

___________________________________________ 
кем и когда выдан, номер телефона) 

___________________________________________ 
(документ, подтверждающий полномочия 

___________________________________________ 
представителя заявителя) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ. 

 

Прошу поставить меня на учет (или снять с учета, учетный номер 

_______) в качестве имеющего право на получение в собственность бесплат-

но земельного участка примерной площадью _________, 

Для ________________________________________________________ 
(индивидуального жилищного строительства, личного подсобного хозяйства,садоводства, огородни-

чества) 

На основании _______________________________________________ 
указываются: основание предоставления земельного участка без проведения 

торгов из числа предусмотренных Земельным кодексом оснований; 

 

Подтверждаю (ем) свое согласие, а также согласие представляемого 

мною лица, на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, 



 

накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, 

распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уни-

чтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для 

обработки персональных данных, в рамках предоставления муниципальной 

услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том 

числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их ос-

нове администрацией Новоселовского района области в целях предоставле-

ния муниципальной услуги. 

Подтверждаю (ем), что сведения, включенные в заявление, относящиеся 

к моей личности и предоставляемому мною лицу, а также внесенные мною 

ниже, достоверны. Перечень прилагаемых документов указан в расписке, яв-

ляющейся обязательной к данному заявлению. Документы (копии докумен-

тов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, установленным 

законодательством Российской Федерации, на момент предоставления заяв-

ления эти документы действительны и содержат достоверные сведения. 

Подтверждаю (ем), что ранее земельный участок бесплатно в собствен-

ность для ведения личного подсобного хозяйства, индивидуального жилищ-

ного строительства, садоводства или огородничества на территории Новосе-

ловского района мне (нам) не предоставлялся. 

 

Итоговый документ прошу направить почтовым отправлением, элек-

тронной почтой или передать лично в руки. (нужное подчеркнуть) 

 

Дата подачи: "___" _________ 20___ г. Подпись: __________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 Приложение № 2 

к административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

«Постановка граждан на учет в качестве 

лиц, имеющих право на предоставление  

земельных участков в собственность  

бесплатно на территории Новоселовского 

района Красноярского края» 

 

Форма документа 

______________________________________________________________ 
(Ф.И.О., адрес места жительства заявителя) 

____________________________________________________________ 
(наименование юридического лица, адрес местонахождения) 

___________________________________________________________ 
(регистрационный номер заявления о предварительном согласовании предоставления земельного 

участка) 

 

Уведомление 

о возврате заявления о предоставлении земельного участка 

 

от "___" ______________ 20__ г. 
(дата принятия решения) 

 

Администрация ________________________________________________ 
(наименование муниципального образования) 

руководствуясь пунктом 3 статьи 39.17 Земельного кодекса Российской 

Федерации, принимает решение о возврате заявления о предоставлении зе-

мельного участка, расположенного:_________________________________. 
(адрес земельного участка или описание его местоположения) 

Причинами, послужившими основанием для возврата заявления о предо-

ставлении земельного участка, явились следующие обстоятельства: 
(нужное отметить в квадрате) 

 

 заявление не соответствует требованиям, указанным в пп. 2.6.1.1.-2.6.1.6. админи-

стративного регламента предоставления муниципальной услуги 

(п. 1 ст. 39.17 Земельного кодекса Российской Федерации); 

 заявление подано в орган, не уполномоченный на рассмотрение данного заявления; 

 к заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктом 2.6.2.-2.6.3. ад-

министративного регламента предоставления муниципальной услуги; 

 

Уполномоченное должностное лицо органа местного самоуправления 

____________________       ______________ 
(должность, Ф.И.О.)                  (подпись) 

 

 



 

Приложение № 3 

к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги 

«Постановка граждан на учет в качестве 

лиц, имеющих право на предоставление  

земельных участков в собственность 

бесплатно на территории Новоселовско-

го района Красноярского края» 

 

КНИГА УЧЕТА ЗАЯВЛЕНИЙ О ПОСТАНОВКЕ НА УЧЕТ ГРАЖДАН, 

ИМЕЮЩИХ ПРАВО НА ПОЛУЧЕНИЕ БЕСПЛАТНО  

В СОБСТВЕННОСТЬ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА 

 

 

п/п 

Дата приема 

заявления 

Заявитель 

(Ф.И.О.) 

Учетный 

номер 

Постановление о постановке 

на учет 

 Дата дата получения 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение № 4  

к Административному регламенту 

 предоставления муниципальной услуги 

«Постановка граждан на учет в качестве лиц,  

имеющих право на предоставление земельных участков 

 в собственность бесплатно на территории  

Новоселовского района Красноярского края» 

 

___________________________________________________________ 
(ФИО заявителя, адрес места проживания)) 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в постановке на учет гражданина в качестве имеющего право 

на получение бесплатно в собственность земельного участка 

 

В соответствии с _____________________________________________ 
(ссылка на нормы законодательства) 

Вам отказано в постановке на учет в качестве имеющего право на полу-

чение бесплатно в собственность земельного участка по следующим основа-

ниям _____________________________________________________________ 
(указываются причины отказа в приеме документов со ссылкой 

на правовой акт) 

 

После устранения причин отказа Вы имеете право вновь обратиться за 

предоставлением муниципальной услуги. 

В соответствии с действующим законодательством Вы вправе обжало-

вать отказ в приеме документов в досудебном порядке путем обращения с 

жалобой в ______________________________________________________, 

а также обратиться за защитой своих законных прав и интересов в судебные 

органы. 

Приложение: копия постановления об отказе 

 

Глава Новоселовского района                                         ______________ 
(подпись) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Исполнитель 



 

Приложение № 5  

к Административному регламенту 

 предоставления муниципальной услуги 

«Постановка граждан на учет в качестве лиц, 

 имеющих право на предоставление  

земельных участков в собственность бесплатно 

 на территории Новоселовского района Красноярского края» 

 

___________________________________________________________ 
(ФИО заявителя, адрес места проживания) 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

О постановке граждан на учет в качестве лиц, имеющих право предо-

ставление земельных участков в собственность бесплатно на территории Но-

воселовского района Красноярского края 

 

В соответствии с _____________________________________________ 
(ссылка на нормы законодательства) 

Вы поставлены на учет в качестве имеющего право на получение бес-

платно в собственность земельного участка, и Вам присвоен учетный номер 

________________________________________________________________ 

по следующим основаниям 

____________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 
(указываются причины отказа в приеме документов со ссылкой 

на правовой акт) 

 

Приложение: копия постановления о постановке на учет 

 

Глава Новоселовского района                                         ______________ 
(подпись) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Исполнитель 

 

 



 

Приложение № 6  

к Административному регламенту 

 предоставления муниципальной услуги 

«Постановка граждан на учет в качестве лиц, 

 имеющих право на предоставление земельных участков  

в собственность бесплатно на территории 

 Новоселовского района Красноярского края» 

___________________________________________________________ 
(ФИО заявителя, адрес места проживания) 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

о снятии с учета гражданина в качестве имеющего право на получение 

бесплатно в собственность земельного участка 

 

В соответствии с ______________________________________________ 
(ссылка на нормы законодательства) 

Вы сняты с учета в качестве имеющего право на получение бесплатно в 

собственность земельного участка по следующим основаниям 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 

 

Приложение: копия постановления о снятии с учета 

 

Глава Новоселовского района                                         ______________ 
(подпись) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Исполнитель 

 



 

Приложение № 7  

к Административному регламенту 

 предоставления муниципальной услуги 

"Постановка граждан на учет в качестве лиц,  

имеющих право на предоставление  

земельных участков в собственность бесплатно 

 на территории Новоселовского района Красноярского края» 

 

Главе Новоселовского района Красноярского края 

 
___________________________________________ 

___________________________________________ 

(фамилия, инициалы) 

___________________________________________ 
(Сведения о заявителе физическом 

___________________________________________ 

лице (ФИО, дата рождения)) 

___________________________________________ 

(паспортные данные: серия и номер 

___________________________________________ 

паспорта, кем и когда выдан) 

___________________________________________ 

адрес места регистрации, места жительства, 

___________________________________________ 

номер телефона, адрес электронной почты 

___________________________________________ 

(Сведения о представителе 

___________________________________________ 

заявителя: ФИО, дата рождения) 

___________________________________________ 

(паспортные данные: серия и номер паспорта, 

___________________________________________ 

кем и когда выдан, номер телефона) 

___________________________________________ 

(документ, подтверждающий полномочия 

___________________________________________ 

представителя заявителя) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ. 

 

Данным заявлением подтверждаю(ем) свое согласие на получение бес-

платно в собственность земельного участка площадью _____ кв. метров с ка-

дастровым номером 

_________________________________________________________________ 

расположенного по адресу: ____________________________________, 

Для ________________________________________________________ 
(индивидуального жилищного строительства, личного подсобного хозяйства, 

садоводства, огородничества) 

На основании ст. 39.5 ЗК РФ, ст. 7.1 з-на Тамбовской обл. № 316-З ука-

зываются: основание предоставления земельного участка без проведения 

торгов из числа предусмотренных Земельным кодексом оснований; 

Подтверждаю (ем), что сведения, предоставленные мною (нами) при по-

становке на учет в качестве нуждающегося в получении земельного участка в 



 

собственность бесплатно не изменились. 

Подтверждаю(ем), что сведения, включенные в заявление, относящиеся 

к моей личности и предоставляемому мною лицу, а также внесенные мною 

ниже, достоверны. Перечень прилагаемых документов указан в расписке, яв-

ляющейся обязательной к данному заявлению. Документы (копии докумен-

тов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, установленным 

законодательством Российской Федерации, на момент предоставления заяв-

ления эти документы действительны и содержат достоверные сведения. 

Подтверждаю (ем), что ранее земельный участок бесплатно в собствен-

ность для ведения личного подсобного хозяйства, индивидуального жилищ-

ного строительства, садоводства или огородничества на Новоселовского рай-

она мне не предоставлялся. 

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною 

лица, на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопле-

ние, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распро-

странение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтоже-

ние персональных данных, а также иных действий, необходимых для обра-

ботки персональных данных, в рамках предоставления муниципальной услу-

ги в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе в 

автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе адми-

нистрацией Новоселовского района в целях предоставления муниципальной 

услуги. 

 

Итоговый документ прошу направить почтовым отправлением, элек-

тронной почтой или передать лично в руки. (нужное подчеркнуть) 

 

Дата подачи: "___" _________ 20___ г. Подпись: ____________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

Приложение № 8  

к Административному регламенту 

 предоставления муниципальной услуги 

"Постановка граждан на учет в качестве лиц,  

имеющих право на предоставление  

земельных участков в собственность бесплатно 

                                                                                        на территории Новоселовского района Красноярского края» 

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги 

 

 

 
Основание для 

начала админи-

стративной проце-

дуры 

 

 

 
Содержание административных 

действий 

 
 

Срок выпол-

нения адми-

нистрати 

вных дей-

ствий 

Должност 

ное лицо, 

ответстве 

нное за 

выполнен 

ие адми-

нистр 

ативного 

действия 

 

Место выполне-

ния администра-

тивног о действия/ 

используемая ин-

формационная 

система 

 

 

Критерии 

принятия 

решения 

 

 
Результат админи-

стративного дей-

ствия, способ фик-

сации 

1 2 3 4 5 6 7 

1. Проверка документов и регистрация заявления 

Поступление Прием и проверка 1 рабочий Уполномо Уполномоченны – регистрация 

заявления и комплектности документов на день ченного  й орган / ГИС  заявления и 

документов для наличие/отсутствие оснований  органа,   документов в ГИС 

предоставления му-
ниципальной) 
услуги в 
Уполномоченный 
орган 

для отказа в приеме документов, 
предусмотренных пунктом 2.12 
Административного регламента 

 ответ-
ственного 
за предо-
ставление 
муници-
пальной 
услуги 

  (присвоение номера и 
ответственного за 
предоставление 
муниципальной 
услуги, и передача 
ему документов 

 В случае выявления оснований 1 рабочий     

 для отказа в приеме документов, день     
 направление заявителю в      
 электронной форме в личный      
 кабинет на ЕПГУ уведомления о      



 
 

 

 недостаточности      
 представленных документов, с      

 указанием на соответствующий      

 документ, предусмотренный 

пунктом 2.8 Административно-

го регламента либо о выявлен-

ных нарушениях. Данные недо-

статки могут быть исправлены 

заявителем в течение 1 рабоче-

го дня со дня поступления 

соответствующего уведомления 

заявителю. 

     

В случае непредставления в те-

чение указанного срока необхо-

димых документов (сведений из 

документов), не исправления 

выявленных нарушений, форми-

рование и направление заявите-

лю в электронной форме в лич-

ный кабинет на ЕПГУ уведом-

ления об отказе в приеме доку-

ментов, необходимых для 

предоставления  муниципальной 

услуги, с указанием причин от-

каза 

 



 
 

 

 

1 2 3 4 5 6 7 

 В случае отсутствия оснований 

для отказа в приеме документов, 

предусмотренных пунктом 2.19 

Административного регламента, 

регистрация заявления в элек-

тронной базе данных по учету 

документов 

1 рабочий 

день 

должност 

ное лицо 

Уполномо 

ченного 

органа, 

ответстве 

нное за 

регистрац 

ию корре-

спон ден-

ции 

Уполномоченны 

й орган/ГИС 

  

Проверка заявления и докумен-

тов представленных для получе-

ния муниципальной услуги 

должност 

ное лицо 

Уполномо 

ченного 

органа, 

ответстве 

нное за 

предостав 

ление му-

ницип 

альной 

услуги 

Уполномоченны 

й орган/ГИС 

– Направленное заявителю элек-

тронное сообщение 

о приеме заявления 

к рассмотрению ли-

бо отказа в приеме 

заявления к рас-

смотрению 

Направление заявителю элек-

тронного сообщения о приеме 

заявления к рассмотрению 

либо отказа в приеме заявле-

ния к рассмотрению с обосно-

ванием отказа 

наличие/отсутст 

вие оснований 

для отказа в 

приеме доку-

ментов, преду-

смотренны х 

пунктом 2.10 

Административ 

ного регламента 

2.Получение сведений посредством СМЭВ 

пакет зарегистри-

рованных доку-

ментов, посту-

пивших долж-

ностному лицу, 

ответственному за 

предоставление-

муниципальной 

услуги 

направление межведомственных 

запросов в органы и организации, 

указанные в пункте 2.3 Админи-

стративного регламента 

в день реги-

страции за-

явления и 

документов 

должностн 

ое лицо 

Уполномо 

ченного 

органа, 

ответствен 

ное за 
предоставл 

Уполномоченны 

й орган/ГИС/ 

СМЭВ 

отсутствие до-

кументов, необ-

ходимых для 

предоставления 

муниципальной 
услуги, 

направление меж-

ведомственного за-

проса в органы (ор-

ганизации), предо-

ставляющие доку-

менты (сведения), 
предусмотренные 



 

 

 

 

1 2 3 4 5 6 7 

   Ение муни-
ципа 
льной 
услуги 

 находящихся 
враспоряжении 
государственны 
х органов 
(организаций) 

пунктами 
2.10Административно
го регламента, в том 
числе с использовани-
емСМЭВ 

 получение ответов на 3 рабочих дня должностн Уполномоченны – получение  

 межведомственные запросы, со дня ое лицо й орган) /ГИС/  документов 
 формирование полного направления Уполномо СМЭВ  (сведений), 
 комплекта документов межведомств ченного   необходимых для 
  енного органа,   предоставления муни-

ципальной 
услуги 

  запроса в ответствен    
  орган или ное за    
  организацию, предоставл    
  предоставля-

ющие 
документ и 
информацию, 
если иные 
сроки не 
предусмотрен 
ы 
законодатель 
ством РФ и 
субъекта РФ 

ениемуни-
ципа 
льной 
услуги 

   

3. Рассмотрение документов и сведений 

пакет Проведение соответствия До 5 рабочих должност Уполномоченны основания проект результата 

зарегистрированны 

х документов, 
поступивших 
должностному 
лицу, 

документов и сведений требова-
ниям нормативных 
правовых актов предоставления 
муниципальной услуги 

дней ное лицо 

Уполномо 
ченного 
органа, 
ответстве 

й орган) / ГИС отказа в предо-
ставлении 
муниципальной 
услуги, 
предусмотренны 

предоставления муни-
ципальной услуги по 
форме, 
приведенной в 
приложении №5, №6, 



 

 

 

ответственному за 
предоставление му-
ниципальной 
услуги 
 

нное за 
предостав 
ление му-
ницип 
альной 
услуги 

е пунктом 2.13- 
2.14 
Административ 
ного регламента 

№7 к Административ-
ному 
регламенту 

4. Принятие решения 

проект результата Принятие решения о До 5 рабочих должностн Уполномоченны – Результат 

предоставления му-
ниципальной 
услуги по форме 
согласно 
приложению № 5, 
№ 6 или № 7 к 
Административно 
му регламенту 

предоставления муниципальной 
услуги или об 
отказе в предоставлении услуги 
Формирование решения о предо-
ставлении муниципальной услуги 
или об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги 

дней ое лицо 

Уполномо 
ченного 
органа, 
ответствен 
ное за 
предостав 
ление му-
ниципа 
льной 
услуги; Ру-
ководит 
ель Упол-
номо чен-
ного орга-
на)ил и 
иное упол-
номо чен-
ное им ли-
цо 
 

й орган) / ГИС  предоставлениямуни-
ципальной 
услуги по форме, 
приведенной в 
приложении №5, №6, 
№7 к 
Административному 
регламенту, 
подписанный усилен-
ной квалифицирован-
ной подписью руково-
дителя Уполномочен-
ного органа или иного 
уполномоченного им 
лица 

5. Выдача результата 



 

 

 

формирование и 

регистрация ре-

зультата муници-

пальной услуги, 

указанного в пунк-

те 2.5 Админи-

стративног о ре-

гламента, в форме 

электронного до-

кумента в ГИС 

Регистрация результата 

предоставления муни-

ципальной услуги 

Направление в многофунк-

циональный центр результата 

муниципальной услуги, 
указанного в пункте 2.5 Адми-

нистративного регламента, в 

форме электронного документа, 

подписанного усиленной ква-

лифицированной электронной 

подписью уполномоченного 

должностного лица Уполномо-

ченного органа 

после окон-

чания проце-

дуры приня-

тия решения 

(в общий 

срок предо-

ставлен ия 

муниципаль 

но  услуги не 

включается) 

в сроки, уста-

новленны е 

соглашением 
о взаимо-

действ ии 

между Упол-

номочен ным 

органом и 

многофункци 

ональным 

центром 

должност 

ное лицо 

Уполномо 

ченного 

органа, 

ответстве 

нное за 

предостав 

ление му-

ницип 

альной 

услуги 

Уполномоченны 

й  орган) / ГИС 

 Внесение сведен 
конечном результате 

предоставления му-

ниципальной услуги 

должност 

ное лицо 

Уполномо 

ченного 

Уполномоченны 

й орган) / АИС 

МФЦ 

Указание заяви-

телем в Запросе 

способа выдачи 

выдача результата 

муниципальной 

услуги заявителю в 

 органа, 

ответстве 

нное за 

предостав 

ление 

муницип 

альной 

услуги 

 результата му-

ниципальной 

услуги в мно-

гофункцион 

альном центре, а 

также подача 

Запроса через 

многофункцион 

альный центр 

форме бумажного до-

кумента, подтвер-

ждающего содержа-

ние электронного до-

кумента, заверенного 

печатью многофунк-

ционально го центра; 

внесение сведений в 

ГИС о выдаче ре-

зультата муници-

пальной услуги 



 

 

 

Направление заявителю 

результата предоставления 

муниципальной услуги в 

личный кабинет на ЕПГУ 

В день реги-

страции ре-

зультата 

предоставлен 

ия муници-

паль ной 

услуги 

должност 

ное лицо 

Уполномо 

ченного 

органа, 

ответстве 

нное за 

предостав 

ление му-

ницип 

альной 
услуги 

ГИС  Результат муниципаль-

ной услуги, направлен-

ный заявителю на лич-

ный кабинет на ЕПГУ 

6. Внесение результата муниципальной услуги в реестр решений 

Формирование и 

регистрация ре-

зультата муни-

ципальной ус 

луги, указанного в 

пункте 2.5 Адми-

нистративног о ре-

гламента, в форме 

электронного до-

кумента в ГИС 

Внесение сведений о результате 

предоставления  муниципальной 

услуги, указанном в пункте 2.5 

Административного регламента, 

в реестр решений 

1 рабочий 

день 

должност 

ное лицо 

Уполномо 

ченного 

органа, 

ответстве 

нное за 

предостав 

ление 

муницип 

альной 
услуги 

ГИС  Результат 

предоставления 

муниципальной 

услуги, указанный в 

пункте 2.5 Админи-

стративного регла-

мента внесен в ре-

естр 

 


