
 

 

 

 

 
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  

СТАРОМИНСКИЙ РАЙОН  

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

от  27.11.2024г.                                                                                                 № 1345 

 

ст - ца Староминская 

 

 

 

Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных 

участков, находящихся в государственной или муниципальной 

собственности, на торгах» 

 

 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 

«Об организации представления государственных и муниципальных услуг», 

Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 года № 136-ФЗ, 

статьей 31 Устава муниципального образования Староминский район,                    

п о с т а н о в л я ю: 

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муници-

пальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в государ-

ственной или муниципальной собственности, на торгах» согласно приложению к 

настоящему постановлению.  

2. Признать утратившими силу: 

 - постановление администрации муниципального образования Старомин-

ский район от 17 июля 2017 года № 946 «Об утверждении административного ре-

гламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных 

участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, на 

торгах»; 

 - постановление администрации муниципального образования Старомин-

ский район от 05 февраля 2018 года № 180 «О внесении изменений в постановле-

ние администрации муниципального образования Староминский район от           

17 июля 2017 года № 946 «Об утверждении административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, 

находящихся в государственной или муниципальной собственности, на торгах»; 

 - постановление администрации муниципального образования Старомин-

ский район от 01 марта 2021 года № 235 «О внесении изменений в постановление 
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администрации муниципального образования Староминский район от 17 июля 

2017 года № 946 «Об утверждении административного регламента по предостав-

лению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящих-

ся в государственной или муниципальной собственности, на торгах». 

 3. Начальнику организационного отдела управления делами 

администрации муниципального образования Староминский район (Зосим Ю.В.) 

разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации 

муниципального образования Староминский район в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (www.adm.starominska.ru). 

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на 

заместителя главы муниципального образования, начальника управления 

сельского хозяйства администрации муниципального образования Староминский 

район В.А. Гавриш. 

5. Постановление вступает в силу со дня его официального 

опубликования путем первого размещения его полного текста в сетевом издании 

(Администрация муниципального образования Староминский район, 

starominska.ru, ЭЛ № ФС 77-82659 от 10.02.2022 г.). 

 

 

 

Глава муниципального образования 

Староминский район                             В.В. Горб 



  

ПРИЛОЖЕНИЕ 

 

УТВЕРЖДЁН 

постановлением администрации 

муниципального образования  

Староминский район 

от 27.11.2024г.  № 1345 

 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления администрацией муниципального образования Староминский 

район муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся 

в государственной или муниципальной собственности, на торгах» 
 

Раздел 1. Общие положения 

 

 Подраздел 1.1. Предмет регулирования административного регламента 
 

1.1.1. Административный регламент предоставления администрацией муни-

ципального образования Староминский район муниципальной услуги «Предо-

ставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципаль-

ной собственности, на торгах» (далее соответственно – муниципальная услуга, 

Регламент) определяет стандарт, сроки и последовательность выполнения адми-

нистративных процедур (действий) по предоставлению администрацией муници-

пального образования Староминский район муниципальной услуги «Предостав-

ление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной 

собственности, на торгах». 

1.1.2. Аукцион проводится в электронной форме (электронный аукцион), за 

исключением случаев, предусмотренных федеральным законом. Подготовка и 

проведение электронного аукциона осуществляются в порядке, предусмотренном 

статьями 39.11 и 39.12 Земельного кодекса Российской Федерации, с учетом осо-

бенностей, установленных статьей 39.13 Земельного кодекса Российской Федера-

ции. 

 

Подраздел 1.2.  Круг заявителей 

 

1.2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги являются юридиче-

ские лица, индивидуальные предприниматели, физические лица либо их уполно-

моченные представители, выступающие от их имени, обратившиеся с заявлением 

о предоставлении муниципальной услуги (далее - Заявители). 

1.2.2. Участниками аукциона, проводимого в случае, предусмотренном 

пунктом 7 статьи 39.18 Земельного Кодекса Российской Федерации, могут яв-

ляться только граждане или в случае предоставления земельного участка для 



осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности - граж-

дане и крестьянские (фермерские) хозяйства. 

1.2.3. Участниками аукциона на право заключения договора аренды земель-

ного 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 предпри-

нимательства в Российской Федерации», могут являться только субъекты малого 

и среднего предпринимательства, за исключением субъектов малого и среднего 

предпринимательства, в отношении которых не может оказываться поддержка в 

соответствии с частью 3 статьи 14 указанного Федерального закона. 

 

Подраздел 1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной 

услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, 

соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкети-

рования, проводимого органом, предоставляющим услугу (далее - профили-

рование), а также результата, за предоставлением которого обратился  

заявитель 

 

1.3.1 Категории Заявителей, имеющих право на получение услуги: 

- юридические лица; 

- индивидуальные предприниматели; 

- физические лица. 

1.3.2. От имени физических лиц заявления могут подавать: 

1.3.2.1. представители, действующие в силу полномочий, основанных на до-

веренности или договоре. 

1.3.3. От имени юридического лица заявления могут подавать: 

1.3.3.1. лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми ак-

тами и учредительными документами без доверенности; 

1.3.3.2. представители в силу полномочий, основанных на доверенности или 

договоре; 

          1.3.3.3. участники юридического лица в предусмотренных законом случаях. 

 

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

Подраздел 2.1. Наименование муниципальной услуги 
 

2.1.1. «Предоставление земельных участков, находящихся в государствен-

ной или муниципальной собственности, на торгах» (далее – муниципальная услу-

га). 

 

Подраздел 2.2. Наименование органа, предоставляющего  

муниципальную услугу 

 

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администра-

цией муниципального образования Староминский район (далее - Уполномочен-

ный орган). Ответственным исполнителем предоставления Муниципальной услу-



ги является Управление имущественных отношений администрации муниципаль-

ного образования Староминский район (далее – Управление). 

2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвует МФЦ. 

Перечень МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг 

Краснодарского края размещен на сайте Единого портала многофункциональных 

центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарско-

го края – www.е-mfc.ru. 

2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги Управлением Уполномо-

ченного органа осуществляет взаимодействие с: 

- межмуниципальным отделом по Ленинградскому, Кущевскому и Старо-

минскому районам Управления Федеральной службы государственной регистра-

ции, кадастра и картографии по Краснодарскому краю;  

- межрайонной инспекцией ФНС России № 12 по Краснодарскому краю; 

- отделом архитектуры и градостроительства управления по вопросам стро-

ительства, архитектуры и ЖКХ администрации муниципального образования 

Староминский район; 

- Староминским РЭС филиала Ленинградских электрических сетей; 

- филиалом №15 АО «Газпром газораспределение  Краснодар»; 

- муниципальными унитарными предприятиями Староминского района. 
Уполномоченному органу запрещается требовать от Заявителя осуществле-

ния действий, в том числе согласований, необходимых для получения муници-

пальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, орга-

ны местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и 

получения документов и информации, предоставляемых в результате предостав-

ления таких услуг, включенных в перечень, утвержденный представительным ор-

ганом муниципального образования Староминский район. 

 

Подраздел 2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

 

2.3.1. Промежуточным результатом предоставления муниципальной услуги 

является: 

- постановление администрации муниципального образования Старомин-

ский район об утверждении схемы расположения земельного участка (далее – по-

становление об утверждении схемы); 

- мотивированный письменный отказ в утверждении схемы расположения 

земельного участка в виде письма Управления Уполномоченного органа (далее – 

письменный отказ в утверждении схемы). 

2.3.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- постановление администрации муниципального образования Старомин-

ский район о проведении аукциона (далее – постановление о проведении аукцио-

на) ; 

- мотивированный письменный отказ в проведении аукциона в виде письма 

Управления Уполномоченного органа (далее – письменный отказ в проведении 

аукциона) . 



После проведения аукциона (в случае признания заявителя единственным 

участником аукциона, единственного принявшим участие в аукционе его участ-

ником, победителем аукциона): 

- договор купли-продажи земельного участка; 

- договор аренды земельного участка. 

2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги по экстерритори-

альному принципу в виде электронных документов и (или) электронных образов 

документов заверяется уполномоченными должностными лицами Уполномочен-

ного органа. 

Для получения результата предоставления муниципальной услуги по экс-

территориальному принципу на бумажном носителе Заявитель имеет право обра-

титься непосредственно в Уполномоченный орган.  

В качестве результата предоставления муниципальной услуги заявитель по 

его выбору вправе получить: 

1) постановление об утверждении схемы, письменный отказ в утверждении 

схемы, постановление о проведении аукциона, письменный отказ в проведении 

аукциона, договор купли-продажи, договора аренды в форме электронного доку-

мента, подписанное должностным лицом Уполномоченного органа, с использова-

нием электронной подписи; 

2) постановление об утверждении схемы, письменный отказ в утверждении 

схемы, постановление о проведении аукциона, письменный отказ в проведении 

аукциона, договор купли-продажи, договор аренды на бумажном носителе, под-

тверждающее содержание электронного документа, направленного Уполномо-

ченным органом в МФЦ; 

3) постановление об утверждении схемы, письменный отказ в утвержде-

нии схемы, постановление о проведении аукциона, письменный отказ в прове-

дении аукциона, договор купли-продажи, договор аренды на бумажном носите-

ле. 

 

Подраздел 2.4 Срок предоставления муниципальной услуги 

 

2.4.1. Срок предоставления промежуточного результата предоставления му-

ниципальной услуги об утверждении схемы расположения земельного участка, об 

отказе в утверждении схемы расположения земельного участка — не более 14 ка-

лендарных дней со дня регистрации заявления и приложенных к нему докумен-

тов. 

2.4.2.Общий срок предоставления муниципальной услуги – 125 календар-

ных дней со дня регистрации заявления. 

2.4.2.1. После проведения аукциона - направление победителю аукциона 

(заявителю, признанному единственным участником аукциона) проекта договора 

купли-продажи земельного участка, проекта договора аренды земельного участка 

– не более 10 дней со дня подписания протокола, предусмотренного пунктом 15 

статьи 39.12 Земельного кодекса Российской Федерации (пунктом 9 статьи 39.12 

Земельного кодекса Российской Федерации). 

 

Подраздел 2.5. Правовые основания для предоставления 



муниципальной услуги 

 

2.5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставле-

ние муниципальной услуги размещен: 

- на официальном сайте администрации муниципального образования Ста-

роминский район в сети «Интернет» https://www.adm.starominska.ru; 

- в Федеральном реестре http://ar.gov.ru/ru; 
- на Едином портале http://www.gosuslugi.ru; 

- на Региональном портале http://pgu.krasnodar.ru. 

2.5.2. Информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования ре-

шений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении муниципаль-

ных услуг размещена: 

- на официальном сайте администрации муниципального образования Ста-

роминский район в сети «Интернет» https://www.adm.starominska.ru; 

- в федеральной государственной информационной системе, обеспечиваю-

щей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (без-

действия), совершенных при предоставлении муниципальных услуг, в соответ-

ствии с требованиями Положения о федеральной государственной информацион-

ной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования 

решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении муници-

пальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Российской Феде-

рации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информа-

ционной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжало-

вания решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении госу-

дарственных и муниципальных услуг». 

 

Подраздел 2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель  

должен представить самостоятельно 
 

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет: 

а) с целью организации проведения аукциона по продаже земельного участ-

ка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, или аук-

циона на право заключения договора аренды земельного участка, находящегося в 

государственной или муниципальной собственности, гражданин или юридическое 

лицо предоставляет следующие документы: 

- письменное заявление об утверждении схемы расположения земельного 

участка или земельных участков на кадастровом плане территории о предоставле-

нии муниципальной услуги по рекомендуемой форме, согласно приложению №1 к 

настоящему Регламенту, образец заполнения заявления представлен в приложе-

нии №2 к настоящему Регламенту; 

- письменное заявление о проведении аукциона по продаже земельного 

участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка о 

предоставлении муниципальной услуги по рекомендуемой форме, согласно при-



ложению №3 к настоящему Регламенту, образец заполнения заявления представ-

лен в приложении №4 к настоящему Регламенту; 

-документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей). 

- схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории 

(в случае направления заявления об утверждении схемы расположения земельно-

го участка). 

б) Для участия в аукционе заявители представляют оператору электронной 

площадки в установленный в извещении о проведении электронного аукциона 

срок следующие документы: 

1) заявка на участие в электронном аукционе по установленной в извещении 

о проведении аукциона форме с указанием банковских реквизитов счета для воз-

врата задатка; 

2) копии документов, удостоверяющих личность Заявителя (для граждан); 

3) надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о 

государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодатель-

ством иностранного государства в случае, если Заявителем является иностранное 

юридическое лицо; 

4) документы, подтверждающие внесение задатка. 

5) для участия в аукционе на право заключения договора аренды земельного 

участка, включенного в перечень государственного имущества или перечень му-

ниципального имущества, предусмотренные частью 4 статьи 18 Федерального за-

кона от 24 июля 2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринима-

тельства в Российской Федерации», Заявители декларируют свою принадлеж-

ность к субъектам малого и среднего предпринимательства путем представления 

в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа 

сведений из единого реестра субъектов малого и среднего предпринимательства, 

ведение которого осуществляется в соответствии с указанным Федеральным за-

коном, либо заявляют о своем соответствии условиям отнесения к субъектам                     

малого и среднего предпринимательства в соответствии с частью 5                            

статьи 4 Федерального закона от 24 июля 2007 г. № 209-ФЗ                                    

«О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации». 

Заявка на участие в электронном аукционе, а также прилагаемые к ней до-

кументы, подписываются усиленной квалифицированной электронной подписью 

Заявителя. 

2.6.2. В случае подачи заявления через представителя Заявителя представ-

ляется документ, удостоверяющий личность представителя Заявителя, а также до-

кумент, подтверждающий полномочия представителя Заявителя (доверенность в 

виде электронного образа такого документа, если заявление подается или направ-

ляется в форме электронного документа). 

2.6.3. Заявление и прилагаемые к нему документы могут быть поданы За-

явителем: на бумажном носителе, непосредственно в Уполномоченный орган при 

личном обращении или посредством почтовой связи; на бумажном носителе при 

личном обращении в МФЦ; посредством использования Регионального портала. 

 

Подраздел 2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых  

в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления  



муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по             

собственной инициативе, которые находятся в распоряжении  

государственных органов, органов местного самоуправления и иных 

органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных 

услуг, и подлежат представлению в рамках межведомственного  

информационного взаимодействия 

2.7.1. Документы, необходимые для предоставления Муниципальной услу-

ги, находящиеся в распоряжении органов государственной власти, органов мест-

ного самоуправления муниципальных образований Краснодарского края и иных 

органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, которые Заяви-

тель вправе представить: 

а) при рассмотрении заявления о проведении аукциона: 

1) выписка из ЕГРН об объекте недвижимости (об испрашиваемом земель-

ном участке); 

2) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпри-

нимателей (ЕГРИП) об индивидуальном предпринимателе, являющемся Заявите-

лем; 

4) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц        

(ЕГРЮЛ) о юридическом лице, являющемся Заявителем; 

5) сведения из государственной информационной системы обеспечения  

градостроительной деятельности на территории муниципального образования 

Староминский район; 

6) архивные справки; 

7) выписки из похозяйственных и земельно-шнуровых книг; 

8) технические условия подключения (технологического присоединения) 

объектов к сетям инженерно-технологического обеспечения, информацию о пло-

щади объекта капитального строительства, который возможно возвести на выше-

указанном земельном участке; 

9) согласование владельцев инженерных коммуникаций, расположенных на 

земельном участке, либо информацию о том, что размещение инженерных ком-

муникаций не препятствует использованию земельного участка в соответствии с 

его разрешенным использованием; 

б) при рассмотрении заявки на участие в аукционе:  

 - выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпри-

нимателей (в отношении предпринимателей); 

- выписку из Единого государственного реестра юридических лиц; 

- документы, подтверждающие поступление задатка на расчетный счет; 

- наличие сведений о Заявителе, об учредителях (участниках), о членах кол-

легиальных исполнительных органов Заявителя, лицах, исполняющих функции 

единоличного исполнительного органа Заявителя, являющегося юридическим ли-

цом, в реестре недобросовестных участников аукциона. 

2.7.2. Непредставление Заявителем указанных в настоящем подразделе до-

кументов не является основанием для отказа Заявителю в предоставлении Муни-

ципальной услуги. 

 

Подраздел 2.8. Состав и способы подачи запроса о предоставлении  



муниципальной услуги 
 

2.8.1. В целях предоставления муниципальных услуг, установление лично-

сти заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъ-

явления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удо-

стоверяющего личность, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального 

закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных тех-

нологиях и о защите информации», или посредством идентификации и аутенти-

фикации в Уполномоченном органе, МФЦ с использованием Федеральной госу-

дарственной информационной системы «Единая система идентификации и аутен-

тификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 

взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления гос-

ударственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – ЕСИА) или 

иных государственных информационных систем, если такие государственные ин-

формационные системы в установленном Правительством Российской Федерации 

порядке обеспечивают взаимодействие с ЕСИА, при условии совпадения сведе-

ний о физическом лице в указанных информационных системах. 

(Примечание: использование вышеуказанных технологий проводится при 

наличии технической возможности). 

 

Подраздел 2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги 

 

2.9.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, являются:  

1) представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с 

установленным порядком (наличие исправлений, не позволяющих однозначно ис-

толковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, пе-

чати (при наличии); 

2) несоблюдение установленных условий признания действительности уси-

ленной квалифицированной электронной подписи согласно пункту 9 Правил ис-

пользования усиленной квалифицированной электронной подписи при об-

ращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года   

№ 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной 

электронной подписи при обращении за получением государственных и муници-

пальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения ад-

министративных регламентов предоставления государственных услуг», которой 

подписан электронный документ (пакет электронных документов); 

3) отсутствие документа, удостоверяющего права (полномочия) представи-

теля заявителя: 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность для физических лиц, индивидуальных предпринимателей и юриди-

ческих лиц;  

- электронный документ, подписанный: 



- простой электронной подписью (далее – ПЭП) физического лица; 

- усиленной квалифицированной электронной подписью (далее – УКЭП) 

индивидуального предпринимателя; 

- УКЭП уполномоченного лица, выдавшего доверенность представителю 

юридических лиц; 

- УКЭП нотариуса для нотариальных доверенностей. 

4) непредставление заявителем документов, обязанность предоставить ко-

торых возложена на него, или предоставление неполного комплекта документов, 

указанного в пункте 2.6 Раздела 2 Административного регламента.  

2.9.2. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муни-

ципальной услуги, не препятствует повторному обращению Заявителя после 

устранения причины, послужившей основанием для отказа. 

О наличии основания для отказа в приеме документов Заявителя информи-

рует специалист Уполномоченного органа, либо работник МФЦ, ответственный 

за прием документов, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков 

в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предостав-

ления муниципальной услуги, по требованию Заявителя подписывается работни-

ком МФЦ, должностным лицом Уполномоченного органа и выдается Заявителю с 

указанием причин отказа не позднее одного рабочего дня со дня обращения За-

явителя за получением муниципальной услуги. 

Не может быть отказано Заявителю в приеме дополнительных документов 

при наличии намерения их сдать. 

2.9.3. При обращении через ЕПГУ или РПГУ решение об отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оформля-

ется в виде электронного документа и направляется в личный кабинет Заявителя 

на ЕПГУ или РПГУ не позднее первого рабочего дня, следующего за днем подачи 

Запроса. 

 

Подраздел 2.10. Исчерпывающий перечень оснований для  

приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 

2.10.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной 

услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

2.10.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются основания, установленные пунктом 8 статьи 39.11 Земельного кодекса 

Российской Федерации. 

2.10.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует по-

вторному обращению Заявителя после устранения причины, послужившей осно-

ванием для отказа. 

 

Подраздел 2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при 

предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания 

 

2.11.1. Государственная пошлина или иная плата за предоставление муни-

ципальной услуги не предусмотрена.  



Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

 

Подраздел 2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 

запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой 

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при 

получении результата предоставления таких услуг 

 

2.12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги, а также при получении результата предо-

ставления муниципальной услуг при личном приеме Заявителя не должен превы-

шать 15 (пятнадцати) минут. 

 

Подраздел 2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги  
 

2.13.1. Регистрация поступившего в Уполномоченный орган заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и (или) документов (содержащихся в них 

сведений), осуществляется в день их поступления. 

2.13.2. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

(или) документов (содержащихся в них сведений), поступившего в выходной (не-

рабочий или праздничный) день, осуществляется в первый за ним рабочий день. 

2.13.3. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услу-

ги и (или) документов (содержащихся в них сведений), поданных в том числе по-

средством ЕПГУ и РПГУ не может превышать десяти минут. 

2.14.4. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услу-

ги и (или) документов (содержащихся в них сведений), поданных в том числе по-

средством ЕПГУ и РПГУ поступившего вне рабочего времени уполномоченного 

органа либо в выходной, нерабочий праздничный день - днем поступления заяв-

ления считается первый рабочий день. 

 

Подраздел 2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга 

 

2.14.1. Информация о графике (режиме) работы размещается  

при входе в здание, в котором осуществляется деятельность Уполномоченного 

органа, на видном месте. 

2.14.2. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборуду-

ется входом, обеспечивающим свободный доступ Заявителей в помещения. 

2.14.3. Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), 

содержащей информацию об Уполномоченном органе, а также оборудуется лест-

ницей с поручнями, пандусами, для беспрепятственного передвижения граждан. 

2.14.4. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются  

с учетом требований доступности для инвалидов в соответствии  

с действующим законодательством Российской Федерации о социальной защите 

инвалидов, в том числе обеспечиваются: 



- условия для беспрепятственного доступа к объекту, на котором организо-

вано предоставление услуг, к местам отдыха и предоставляемым в них  услугам; 

- возможность самостоятельного передвижения по территории объекта,  

на котором организовано предоставление услуг, входа в такой объект и выхода из 

него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использо-

ванием кресла-коляски; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зре-

ния и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, на ко-

тором организовано предоставление услуг; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необхо-

димых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов  

к объекту и предоставляемым услугам с учетом ограничений  

их жизнедеятельности; 

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной инфор-

мации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации 

знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопе-

реводчика и тифлосурдопереводчика; 

- допуск на объект, на котором организовано предоставление услуг, собаки-

проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение 

и выдаваемого в порядке, установленном законодательством Российской Федера-

ции; 

- оказание работниками органа (учреждения), предоставляющего услуги 

населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению 

ими услуг наравне с другими органами; 

- на стоянке (остановке) транспортных средств выделяется не менее 10 про-

центов 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. На указанных 

транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак «Инва-

лид». Порядок выдачи опознавательного знака «Инвалид» для индивидуального 

использования устанавливается уполномоченным Правительством Российской 

Федерации федеральным органом исполнительной власти. Указанные места для 

парковки не должны занимать иные транспортные средства. 

В случаях если существующие объекты социальной инфраструктуры невоз-

можно полностью приспособить с учётом потребностей инвалидов, собственники 

этих объектов до их реконструкции или капитального ремонта должны принимать 

согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляю-

щих свою деятельность на территории Староминского района, меры для обеспе-

чения доступа инвалидов к месту жительства инвалида или в дистанционном ре-

жиме. 

2.14.5. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, зал 

ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной 

услуги должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормати-

вам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда, а также оборудовать-

ся системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования 



воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На 

видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей 

эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места обще-

ственного пользования (туалет). 

2.14.6. Кабинеты оборудуются информационными табличками (вывесками), 

содержащими информацию о номере кабинета и наименовании структурного 

подразделения Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную 

услугу. 

2.14.7. Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной 

услуги оборудуются: телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьюте-

рами и иной оргтехникой, рабочими столами и стульями, кресельными секциями 

для посетителей, а также справочно-правовыми системами, информационными 

стендами. 

2.14.8. Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации 

о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать опти-

мальному зрительному и слуховому восприятию информации Заявителями. 

2.14.9. Прием Заявителей при предоставлении муниципальной услуги осу-

ществляется согласно графику (режиму) работы Уполномоченного органа. 

2.14.10. Рабочее место должностного лица Уполномоченного органа, предо-

ставляющего муниципальную услугу (далее – Должностное лицо), оборудуется 

компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме 

получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной 

услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 

2.14.11.Должностные лица обеспечиваются идентификационными карточ-

ками (бэйджами) и (или) настольными табличками. 

 

Подраздел 2.15. Показатели доступности и качества  

муниципальной услуги 

 

2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

- удобство информирования заявителя о ходе предоставления муниципаль-

ной услуги, а также получения результата предоставления муниципальной услуги; 

- установление и соблюдение требований к помещениям, в которых предо-

ставляется муниципальная услуга; 

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Уполно-

моченного органа при предоставлении муниципальной услуги  

и их продолжительность;  

- соблюдение срока ожидания в очереди при подаче заявления и при полу-

чении результата предоставления муниципальной услуги; 

- своевременное предоставление муниципальной услуги (отсутствие нару-

шений сроков предоставления муниципальной услуги); 

- своевременное рассмотрение документов, представленных Заявителем,  

в случае необходимости – с участием Заявителя;  

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны Заявителей по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 



- предоставление возможности подачи заявления о предоставлении муници-

пальной услуги и документов (сведений), необходимых для предоставления му-

ниципальной услуги, а также выдачи заявителям документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ; 

- доступность электронных форм документов, необходимых для предостав-

ления муниципальной услуги,  

- предоставление возможности подачи заявления о предоставлении муници-

пальной услуги и документов (сведений), необходимых для предоставления му-

ниципальной услуги, в форме электронного документа, в том числе с использова-

нием ЕПГУ и РПГУ. 

2.15.2. В ходе предоставления муниципальной услуги Заявитель взаимодей-

ствует с должностными лицами Уполномоченного органа не более двух раз (по-

дача заявления и иных документов, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги и получение результата предоставления муниципальной услуги), 

продолжительность взаимодействий составляет: при подаче заявления – не более 

15 (пятнадцати) минут; при получении результата муниципальной услуги – не бо-

лее 15 (пятнадцати) минут. 

В процессе предоставления муниципальной услуги Заявитель вправе обра-

щаться в Уполномоченный орган за получением информации о ходе предоставле-

ния муниципальной услуги неограниченное количество раз. 

В процессе предоставления муниципальной услуги Заявитель вправе обра-

щаться в МФЦ за получением информации о ходе предоставления муниципаль-

ной услуги Уполномоченным органом неограниченное количество раз. 

2.15.3. Заявителю предоставляется возможность независимо от его места 

жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных 

предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц), обращаться в 

любой по его выбору МФЦ в пределах территории Краснодарского края для 

предоставления ему муниципальной услуги по экстерриториальному принципу. 

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ по экстерриториальному 

принципу осуществляется на основании соглашений о взаимодействии, заклю-

ченных уполномоченным МФЦ с Уполномоченным органом. 

2.15.4. При предоставлении муниципальной услуги с использованием ин-

формационно-коммуникационных технологий ЕПГУ и РПГУ Заявителю обеспе-

чивается возможность: 

- получения информации о порядке, сроках и ходе предоставления муници-

пальной услуги; 

- записи на прием в МФЦ для подачи запроса о предоставлении муници-

пальной услуги; 

- подачи заявления и документов (содержащихся в них сведений), необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного 

документа; 

- приема и регистрации Уполномоченным органом заявления и иных доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;  

- получения результата предоставления муниципальной услуги;  

- получения сведений о ходе выполнения запроса; 

- осуществления оценки качества предоставления муниципальной услуги;  



- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

органа (организации), должностного лица органа (организации) либо муници-

пального служащего. 

2.15.5. Заявителю обеспечивается возможность предоставления нескольких 

муниципальных услуг в МФЦ в соответствии со статьей 15.1 Федерального зако-

на № 210 (далее – комплексный запрос). 

Получение муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламен-

том в МФЦ, возможно при подаче Заявителем комплексного запроса. 

Заявление, составленное МФЦ на основании комплексного запроса Заяви-

теля, должно быть подписано уполномоченным работником МФЦ и скреплено 

печатью МФЦ. 

Заявление, составленное на основании комплексного запроса, и документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Упол-

номоченный орган с приложением копии комплексного запроса, заверенной 

МФЦ. 

Направление МФЦ заявлений, документов в Уполномоченный орган осу-

ществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения 

комплексного запроса. 

Получение МФЦ отказа в предоставлении муниципальных услуг, включен-

ных в комплексный запрос, не является основанием для прекращения получения 

иных муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, за исключением 

случаев, если услуга, в предоставлении которой отказано, необходима для предо-

ставления иных муниципальных услуг, включенных в комплексный запрос. 

 

Подраздел 2.16.  Иные требования к предоставлению муниципальной 

услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муници-

пальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставле-

ния муниципальных услуг в электронной форме 
 

2.16.1. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федера-

ции не предусмотрено. 

2.16.2. При предоставлении муниципальных услуг используются следую-

щие основные информационные системы: 

- Федеральная государственная информационная система «Портал государ-

ственных и муниципальных услуг (функций)» (ЕПГУ); 

- Региональная государственная информационная система «Портал государ-

ственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края» (РПГУ); 

- Федеральная государственная информационная система «Федеральный ре-

естр государственных и муниципальных услуг (функций)» (ФГИС ФРГУ); 

-Региональная государственная информационная система «Реестр государ-

ственных и муниципальных услуг Краснодарского края» (Реестр КК); 

- Федеральная государственная информационная система «Единая система 

идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информа-

ционно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых 



для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной 

форме» (ФГИС ЕСИА); 

-Федеральная государственная информационная система «Система межве-

домственного электронного взаимодействия» (СМЭВ); 

-Государственная информационная система «Государственные и муници-

пальные платежи» (ГИС ГМП); 

-Система электронного документооборота администрации муниципального 

образования Староминский район; 

-Автоматизированная информационная система ГАУ КК «МФЦ» (АИС 

МФЦ); 

- Единая система нормативно-справочной информации (ЕСНСИ); 

-Автоматизированная информационная система «Предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг Краснодарского края в электронной форме» 

(АИС «ПГМУ»); 

- Личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг (ЛК); 

- Единый государственный реестр юридических лиц (ЕГРЮЛ); 

- Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей 

(ЕГРИП); 

-Единый государственный реестр недвижимости о правоустанавливающих 

и (или) право удостоверяющих документах на объект (объекты) адресации (ФГИС 

ЕГРН); 

-Модернизированная государственная информационно-аналитическая си-

стема «Единая система учета объектов и неналоговых доходов в Краснодарском 

крае»; 

-Информационная система обеспечения градостроительной деятельности; 

-иные государственные информационные системы, если такие государ-

ственные информационные системы в установленном Правительством Россий-

ской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с ЕСИА, при условии 

совпадения сведений о физическом или юридическом лице, в указанных инфор-

мационных системах. 

2.16.4. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в со-

ответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и Уполномоченным ор-

ганом.  

МФЦ при обращении Заявителя за предоставлением муниципальной услуги 

осуществляет:  

-бесплатный доступ Заявителей к ЕПГУ и РПГУ для обеспечения возмож-

ности получения муниципальной услуги в электронной форме; 

-возможность получения результата предоставления Муниципальной услуги 

в виде распечатанного экземпляра электронного документа на бумажном носите-

ле. 

-бесплатное информирование и консультирование заявителей о порядке 

предоставления муниципальной услуги, ходе рассмотрения запросов о предостав-

лении муниципальной услуги, а также по иным вопросам, связанным с предостав-

лением муниципальной услуги; 

-формирование электронных документов и (или) электронных образов заяв-

ления, документов, принятых от Заявителя, копий документов личного хранения, 



принятых от Заявителя, обеспечивая их заверение электронной подписью в уста-

новленном порядке; 

-направление с использованием информационно телекоммуникационных 

технологий электронных документов и (или) электронных образов документов, 

заверенных уполномоченным должностным лицом МФЦ,  

в Уполномоченный орган. 

2.16.5. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осу-

ществляется посредством федеральной государственной информационной систе-

мы, обеспечивающей предоставление в электронной форме государственных и 

муниципальных услуг, расположенной информационно-коммуникационной сети 

«Интернет» по адресу: www.gosuslugi.ru, региональной государственной инфор-

мационной системе, обеспечивающей предоставление в электронной форме госу-

дарственных и муниципальных услуг на территории Краснодарского края, распо-

ложенной в информационно-коммуникационной сети «Интернет» по адресу: 

pgu.krasnodar.ru, в отделах МФЦ, а также в управлении уполномоченного органа, 

по выбору Заявителя. 

2.16.6. Предоставляется возможность подачи в электронной форме запроса 

о предоставлении услуги несколькими заявителями. 

2.16.7. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

осуществляется: 

-подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных докумен-

тов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги с использованием 

ЕПГУ И РПГУ; 

-обработка и регистрация Заявления и документов, необходимых для предо-

ставления Муниципальной услуги в системе электронного документооборота ад-

министрации муниципального образования Староминский район; 

-получение Заявителем уведомлений о ходе предоставления Муниципаль-

ной услуги в личный кабинет на ЕПГУ И РПГУ; 

-получение Заявителем результата предоставления муниципальной услуги в 

Личный кабинет на ЕПГУ и РПГУ в форме электронного документа, подписанно-

го ИЦП должностного лица уполномоченного органа; 

-направление жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц 

уполномоченного органа в федеральной государственной информационной си-

стеме, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования реше-

ний и действий (бездействия), совершенных при предоставлении муниципальных 

услуг, в соответствии с требованиями Положения о федеральной государственной 

информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) 

обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставле-

нии государственных и муниципальных услуг, утвержденного 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), со-

вершенных при предоставлении государственных муниципальных услуг». 

2.16.8. При направлении заявлений и документов в электронной форме  

с использованием ЕПГУ или РПГУ юридическими лицами заявление и докумен-

ты должны быть подписаны усиленной квалифицированной электронной подпи-

http://mobileonline.garant.ru/#/document/12184522/entry/54


сью в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года 

№ 63-ФЗ «Об электронной подписи» и постановления Правительства Российской 

Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, исполь-

зование которых допускается при обращении за получением государственных 

и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 63-ФЗ и Постановление 

Правительства № 634 соответственно).  

(Примечание: применяется в случае, если заявители муниципальной услуги 

- юридические лица). 

Заявитель - физическое лицо вправе использовать простую электронную 

подпись при обращении в электронной форме за получением муниципальной 

услуги при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи лич-

ность физического лица установлена при личном приеме. 

(Примечание: применяется формулировка в случае, если заявители муници-

пальной услуги – физические лица, индивидуальные предприниматели). 

Сведения о ходе рассмотрения заявления представленного посредством 

ЕПГУ, РПГУ доводятся до заявителя путем уведомления об изменении статуса 

заявления в личном кабинете заявителя на ЕПГУ, РПГУ. 

2.16.9. Сведения о ходе рассмотрения заявления предоставляются заявите-

лю на основании его устного (при личном обращении либо по телефону в упол-

номоченный орган МФЦ) либо письменного запроса, составляемого в произволь-

ной форме, без взимания платы.  

2.16.10. Уполномоченный орган в срок не позднее одного рабочего дня 

с момента подачи заявления на ЕПГУ, РПГУ, а в случае его поступления в вы-

ходной, нерабочий праздничный день, - в следующий за ним первый рабочий 

день, обеспечивает: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, и направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявле-

ния; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о реги-

страции заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги. 

2.16.11. Электронное заявление становится доступным для должностного 

лица уполномоченного органа, ответственного за прием и регистрацию заявления 

(далее - должностное лицо), в государственной информационной системе, исполь-

зуемой уполномоченным органом для предоставления муниципальной услуги 

(далее - ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 
-проверяет наличие поступления электронного заявления, поступившего по-

средством ЕПГУ, РПГУ, с периодом не реже 2 раза в день; 
-рассматривает поступившие заявления и приложенные к ним документы; 
-производит действия в соответствии с пунктом 2.14.7 настоящего Админи-

стративного регламента. 
2.16.12. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной 

услуги обеспечивается возможность получения документа: 
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-в форме электронного документа, подписанного усиленной  квалифициро-

ванной электронной подписью должностного лица уполномоченного органа, 

направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ; 
-в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного 

документа, который заявитель получает при личном обращении в МФЦ. 
2.16.13. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о резуль-

тате предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на 

ЕПГУ, РПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просмат-

ривать статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших дей-

ствиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время. 

2.16.14. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявителю направляется в срок, не превышающий одного рабочего дня после за-

вершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты 

или с использованием средств ЕПГУ по выбору заявителя: 

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, не-

обходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о 

факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления муни-

ципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а 

также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услу-

ги либо мотивированный письменный отказ в приеме документов,  необходимых 

для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги; 

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии поло-

жительного решения о предоставлении муниципальной услуги; 

г) уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной 

услуги; 

д) уведомление о возможности получить результат предоставления муници-

пальной услуги. 

(Примечание: при наличии технической возможности реализации данного 

функционала). 

 

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения  

административных процедур 
 

Подраздел 3.1. Перечень вариантов предоставления муниципальной 

услуги 

 

3.1.1. Варианты предоставления муниципальной услуги: 

1) обращение гражданина лично в уполномоченный орган, с заявлением и 

документами, указанными в подразделе 2.6 раздела 2 Регламента; 

2) предоставление муниципальной услуги в электронной форме посред-

ством Единого портала, Регионального портала; 

3) предоставление муниципальной услуги в случае подачи заявления через 

МФЦ. 



3.1.2. В случае выявления заявителем в выданных в результате предостав-

ления муниципальной услуги документах опечаток и (или) ошибок, заявитель 

представляет в уполномоченный орган, МФЦ заявление об исправлении таких 

опечаток и (или) ошибок (согласно Приложению № 5) 

3.1.3. Основанием для предоставления дубликатов документов является 

письменное заявление о предоставлении копии документа, выданного по резуль-

татам предоставления муниципальной услуги, по форме согласно Приложению  

№ 7 к данному регламенту, поданное лично в уполномоченный орган, в МФЦ. 

Основаниями для отказа в предоставлении дубликата документа является: 

- оформление заявления о выдачи дубликата с нарушением формы, установ-

ленной Приложением № 7; 

- отсутствие у уполномоченного органа запрашиваемого документа. 

 

Подраздел 3.2. Описание вариантов предоставления муниципальной 

услуги 
 

3.2.1. Обращение гражданина лично в уполномоченный орган, с заявлением 

и документами, указанными в подразделе 2.6 раздела 2 Регламента.  

Предоставление муниципальной услуги, включает в себя следующие адми-

нистративные процедуры (действия): 

1) прием заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявле-

ния; 

2) формирование и направление уполномоченным органом межведомствен-

ных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муници-

пальной услуги (в случае непредставления документов, указанных в подразделе 

2.7 Регламента, заявителем самостоятельно); 

3) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов уполномо-

ченным органом и формирование результата предоставления муниципальной 

услуги в соответствии с заявлением либо принятие решения об отказе в предо-

ставлении муниципальной услуги; 

4) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги; 

5) досудебное обжалование решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников. 

3.2.1.1. Прием заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация за-

явления. 

Основанием для начала административной процедуры является обращение 

гражданина в уполномоченный орган, в том числе посредством использования 

информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование 

Единого портала, Регионального портала, с заявлением и документами, указан-

ными в подразделе 2.6 раздела 2 Регламента.  

В целях предоставления муниципальных услуг установление личности за-

явителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления 

паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверя-

ющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или 

посредством идентификации и аутентификации в Уполномоченном органе, МФЦ 



с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 ста-

тьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации». 

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме идентифи-

кация и аутентификация могут осуществляться посредством: 

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государ-

ственных информационных систем, если такие государственные информацион-

ные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке 

обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентифика-

ции, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информа-

ционных системах; 

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информаци-

онной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор 

и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу ин-

формации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персо-

нальным данным физического лица.  

Использование вышеуказанных технологий проводится при наличии техни-

ческой возможности. 

Уполномоченный орган, МФЦ не вправе требовать от заявителя соверше-

ния иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в со-

ответствии с нормативными правовыми актами Российской Феде-рации, указания 

цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета дли-

тельности временного интервала, который необходимо забронировать для приема. 

При обращении заявителя в администрацию ответственный специалист при 

приеме заявления: 

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удосто-

веряющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия 

представителя действовать от его имени; 

устанавливает предмет обращения; 

проверяет соответствие представленных документов установленным требо-

ваниям, удостоверяясь, что: 

документы в установленных законодательством случаях нотариально удо-

стоверены, скреплены печатями (при наличии печати), имеют надлежащие подпи-

си сторон или определенных законодательством должностных лиц; 

тексты документов написаны разборчиво; 

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства 

написаны полностью; 

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не огово-

ренных в них исправлений; 

документы не исполнены карандашом; 

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволя-

ет однозначно истолковать их содержание; 

срок действия документов не истек; 

документы содержат информацию, необходимую для предоставления му-

ниципальной услуги, указанной в заявлении; 

документы представлены в полном объеме; 



осуществляет копирование (сканирование) документов, предусмотренных 

пунктами 1-7, 9, 10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 

2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни-

ципальных услуг» (далее – документы личного хранения) и представленных за-

явителем, в случае, если заявитель самостоятельно не представил копии докумен-

тов личного хранения, а в соответствии с настоящим Регламентом, для ее предо-

ставления необходимо представление копии документа личного хранения; 

формирует электронные документы и (или) электронные образы заявления, 

документов, принятых от заявителя (представителя заявителя), копий документов 

личного хранения, принятых от заявителя (представителя заявителя), обеспечивая 

их заверение электронной подписью в установленном порядке; 

если представленные копии документов нотариально не заверены, сличает 

копии документов с их подлинными экземплярами, после чего ниже реквизита 

документа «Подпись» проставляет заверительную надпись: «Верно»; должность 

лица, заверившего копию документа; личную подпись; расшифровку подписи 

(инициалы, фамилия); дату заверения; печать. При заверении копий документов, 

объем которых превышает 1 (один) лист заверяет отдельно каждый лист копии 

таким же способом, либо проставляет заверительную надпись, на оборотной сто-

роне последнего листа копии прошитого, пронумерован документа, причем заве-

рительная надпись дополняется указанием количества листов копии (выписки из 

документа): «Всего в копии __ л.» и скрепляется оттиском печати (за исключени-

ем нотариально заверенных документов); 

при установлении фактов, указанных в подразделе 2.10 раздела 2 Регламен-

та, уведомляет заявителя о наличии препятствий в приеме документов, необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержа-

ние выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять 

меры по их устранению; 

при отсутствии оснований для отказа в приеме документов регистрирует за-

явление. 

Срок административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к 

нему документов, регистрации заявления – 2 (два) календарных дня. 

Результатом административной процедуры по приему заявления и прилага-

емых к нему документов, регистрации заявления является прием и регистрация 

заявления и прилагаемых к нему документов. 

Способом фиксации результата административной процедуры является ре-

гистрация заявления и прилагаемых документов в порядке, установленном прави-

лами делопроизводства администрации. 

3.2.1.2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы 

(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (в случае 

непредставления заявителем самостоятельно документов, указанных в подразделе 

2.7 раздела 2 Регламента). 

Основанием для начала процедуры является получение пакета документов 

из МФЦ либо регистрация ответственным специалистом заявления с предостав-

ленным заявителем пакетом документов. 

Документы, которые находятся в распоряжении государственных органов, 

органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставле-



нии муниципальной услуги, запрашиваемые в рамках межведомственного взаи-

модействия, указаны в подразделе 2.7. раздела 2 Регламента. 

В течение 1 (одного) рабочего дня при получении документов и заявления 

ответственный специалист осуществляет следующие действия: 

1) выявляет отсутствие документов, которые в соответствии с подразделом 

2.7 раздела 2 Регламента находятся в распоряжении государственных и иных ор-

ганов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, не представленных 

заявителем самостоятельно; 

2) подготавливает и направляет в день регистрации заявления в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия в органы, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги, межведомственные запросы о представ-

лении документов и информации, необходимых для предоставления услуги, а 

также о представлении запрашиваемых сведений в форме электронного докумен-

та, согласно утвержденным формам запроса, который подписывается электронной 

цифровой подписью, или межведомственный запрос о представлении запрашива-

емых сведений на бумажном носителе, со-гласно требованиям, предусмотренным 

пунктами 1-8 части 1 статьи 7.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг». 

Подготовленные межведомственные запросы направляются ответственным 

специалистом с использованием единой системы межведомственного электронно-

го взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомствен-

ного электронного взаимодействия (при наличии технической возможности) с ис-

пользованием совместимых средств криптографической защиты информации и 

применением электронной подписи сотрудников, в том числе посредством элек-

тронных сервисов, внесенных в единый реестр систем межведомственного элек-

тронного взаимодействия (далее - СМЭВ), либо на бумажном носителе, подпи-

санном уполномоченным должностным лицом уполномоченного органа, по по-

чте, курьером или посредством факсимильной связи, при отсутствии технической 

возможности направления межведомственного запроса. 

Срок предоставления сведений при межведомственном информационном 

взаимодействии в электронной форме не должен превышать 48 часов с момента 

направления межведомственного запроса. 

Направление запросов допускается только с целью предоставления муници-

пальной услуги. 

Ответы на запросы, направленные в письменной форме, органы (организа-

ции), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, направляют в пре-

делах своей компетенции в уполномоченный орган. 

Критерием принятия решения по данной административной процедуре яв-

ляется отсутствие документов, указанных в подразделе 2.7 раздела 2 Регламента, 

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной 

услуги. 

Результатом исполнения административной процедуры является сформиро-

ванный пакет документов для рассмотрения заявления уполномоченным органом. 



Способ фиксации результата административной процедуры: приобщение 

поступившей информации к пакету документов, представленных заявителем. 

3.2.1.3. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов уполно-

моченным органом и формирование результата предоставления муниципальной 

услуги в соответствии с заявлением либо принятие решения об отказе в предо-

ставлении муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является получение 

ответственным специалистом заявления и прилагаемого к нему полного пакета 

документов, предусмотренных подразделом 2.6 раздела 2 Регламента. 

В случае предоставления заявителем документов, указанных в подразделе 

2.6 раздела 2 Регламента через МФЦ, срок предоставления муниципальной услуги 

исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в уполномоченный орган. 

Осуществляется проверка наличия и правильности оформления документов, 

предусмотренных подразделом 2.6 раздела 2 Регламента. 

На основании рассмотрения документов, представленных заявителем и по-

лученных от организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги 

в порядке межведомственного взаимодействия, ответственный специалист: 

при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услу-

ги, указанных в пункте 2.9.1 подраздела 2.9 раздела 2 Регламента, в течение 3 

(трех) рабочих дней со дня регистрации заявления подготавливает проект пись-

менного уведомления администрации об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги заявителю с указанием всех оснований для отказа и после подписания его 

главой муниципального образования Староминский район в течение 1 (одного) 

рабочего дня со дня подписания уведомления об отказе направляет заявителю 

почтой либо выдает на руки, или передает с сопроводительным письмом в МФЦ 

для выдачи заявителю;  

при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, указанных в пункте 2.9.1 подраздела 2.9 раздела 2 Регламента: 

- направляет пакет документов в отдел архитектуры и градостроительства 

управления по вопросам строительства, архитектуры и ЖКХ администрации му-

ниципального образования Староминский район для подготовки соответствующе-

го градостроительного заключения о формировании земельного участка – 5 ка-

лендарных дней; 

- подготовка и утверждение уполномоченным органом схемы расположе-

ния земельного участка в случае, если такой земельный участок предстоит 

образовать и отсутствует утвержденный проект межевания территории – 14 ка-

лендарных дней; 

- осуществление на основании заявления уполномоченного органа госу-

дарственного кадастрового учета земельного участка, а также государственной 

регистрации прав на него, за исключением случаев образования земельного 

участка из земель или земельного участка, государственная собственность на ко-

торые не разграничена – 14 календарных дней; 

- получение информации о возможности подключения (технологического 

присоединения) объектов капитального строительства к сетям инженерно-

технического обеспечения (за исключением сетей электроснабжения), предусмот-

ренной законодательством Российской Федерации о градостроительной деятель-
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ности, за исключением случаев, если в соответствии с разрешенным использова-

нием земельного участка не предусматривается возможность строительства зда-

ний, сооружений – 5 календарных дней; 

- подготавливает проект постановления о признании земельного участка 

предметом аукциона - 5 календарных дней;  

а так же: 

1) извещение о проведении аукциона по продаже земельного участка  или 

аукциона на право заключения договора аренды земельного участка; 

2) форма заявки на участие в аукционе;   

3) порядок внесения  и возврата задатка. 

Проведение аукциона осуществляется в соответствии со статьями 39.11, 

39.12, 39.13 Земельного кодекса Российской Федерации. 

Уполномоченный орган является организатором аукциона, который осу-

ществляет следующие действия: 

а) обеспечивает размещение извещения о проведении аукциона на офици-

альном сайте муниципального образования Староминский район и на сайте, опре-

деленном Правительством Российской Федерации www.torgi.gov.ru (срок - не ме-

нее чем за 30 дней до дня проведения аукциона); 

б) ведет протокол рассмотрения заявок на участие в аукционе. 

Заявки и документы рассматриваются аукционной комиссией по проведе-

нию аукционов по продаже земельных участков и аукционов на право заключения 

договоров аренды земельных участков. Решение комиссии оформляется протоко-

лом рассмотрения заявок на участие в аукционе, который должен содержать све-

дения о Заявителях, допущенных к участию в аукционе и признанных участника-

ми аукциона, датах подачи заявок, внесенных задатках, а также сведения о Заяви-

телях, не допущенных к участию в аукционе, с указанием причин отказа в допус-

ке к участию в нем. Протокол рассмотрения заявок на участие в электронном аук-

ционе подписывается не позднее чем в течение одного дня со дня их рассмотре-

ния усиленной квалифицированной электронной подписью лица, уполномоченно-

го действовать от имени организатора аукциона, и размещается на электронной 

площадке не позднее чем на следующий рабочий день после дня подписания про-

токола. Данный протокол после размещения на электронной площадке в автома-

тическом режиме направляется оператором электронной площадки для размеще-

ния на сайте www.torgi.gov.ru. 

В случае, если на основании результатов рассмотрения заявок на участие в 

аукционе принято решение об отказе в допуске к участию в аукционе всех Заяви-

телей или о допуске к участию в аукционе и признании участником аукциона 

только одного Заявителя, аукцион признается несостоявшимся; 

Критерии принятия решения об определении победителя аукциона: 

- победителем аукциона признается участник аукциона, предложивший 

наибольшую цену за земельный участок или наибольший размер ежегодной 

арендной платы за земельный участок; 

- победителем аукциона на право заключения договора аренды земельного 

участка для комплексного освоения территории или ведения дачного хозяйства 

(за исключением случаев проведения аукциона в соответствии с пунктом 7 статьи 
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39.18 Земельного кодекса Российской Федерации ) признается участник аукциона, 

предложивший наибольший размер первого арендного платежа. 

Результаты аукциона оформляются протоколом о результатах аукциона, 

который составляет организатор торгов.  

Протокол о результатах электронного аукциона подписывается усиленной 

квалифицированной электронной подписью оператором электронной площадки и 

размещается им на электронной площадке в течение одного часа после окончания 

электронного аукциона. В протоколе проведения электронного аукциона указы-

ваются адрес электронной площадки, дата, время начала и окончания электронно-

го аукциона, начальная цена предмета аукциона в день проведения электронного 

аукциона, все максимальные предложения каждого участника о цене предмета 

аукциона. На основании данного протокола организатор электронного аукциона в 

день проведения электронного аукциона обеспечивает подготовку протокола о ре-

зультатах электронного аукциона, подписание данного протокола усиленной ква-

лифицированной электронной подписью лицом, уполномоченным действовать от 

имени организатора аукциона, и его размещение в течение одного рабочего дня со 

дня подписания данного протокола на электронной площадке. Протокол о резуль-

татах электронного аукциона после его размещения на электронной площадке в 

автоматическом режиме направляется оператором электронной площадки для 

размещения на  сайте www.torgi.gov.ru. 

По результатам проведения электронного аукциона не допускается заклю-

чение договора купли-продажи земельного участка, находящегося в государ-

ственной или муниципальной собственности, либо договора аренды такого участ-

ка ранее чем через 10 дней со дня размещения протокола рассмотрения заявок на 

участие в электронном аукционе в случае, если электронный аукцион признан не-

состоявшимся, либо протокола о результатах электронного аукциона на сайте 

www.torgi.gov.ru. 

Уполномоченный орган обязан в течение 5 дней со дня истечения срока, 

указанного в предыдущем абзаце, направить победителю электронного аукциона 

или иным лицам, с которыми в соответствии с пунктами 13, 14, 20 и 25 статьи 

39.12 Земельного Кодекса заключается договор купли-продажи земельного участ-

ка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, либо до-

говор аренды такого участка, подписанный проект договора купли-продажи зе-

мельного участка, находящегося в государственной или муниципальной соб-

ственности, либо подписанный проект договора аренды такого участка. 

По результатам проведения электронного аукциона договор купли-продажи 

земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной соб-

ственности, либо договор аренды такого участка заключается в электронной фор-

ме и подписывается усиленной квалифицированной электронной подпи-

сью сторон такого договора. 

Если договор купли-продажи или договор аренды земельного участка в те-

чение 30 дней со дня направления победителю аукциона проектов указанных до-

говоров не были им подписаны и представлены в уполномоченный орган, органи-

затор аукциона предлагает заключить указанные договоры иному участнику аук-

циона, который сделал предпоследнее предложение о цене предмета аукциона, по 

цене, предложенной победителем аукциона. 

https://docs.cntd.ru/document/744100004
https://internet.garant.ru/#/document/12184522/entry/21
http://torgi.gov.ru/
https://internet.garant.ru/#/document/12124624/entry/391213
https://internet.garant.ru/#/document/12124624/entry/391214
https://internet.garant.ru/#/document/12124624/entry/391220
https://internet.garant.ru/#/document/12124624/entry/391225
https://internet.garant.ru/#/document/12124624/entry/391225
https://internet.garant.ru/#/document/12184522/entry/21
https://internet.garant.ru/#/document/12184522/entry/21


Критерием принятия решения по данной административной процедуре яв-

ляется отсутствие (наличие) оснований для отказа при предоставлении муници-

пальной услуги. 

Результатом административной процедуры является: 

Постановление о признании земельного участка предметом аукциона, пись-

мо об отказе в проведении аукциона, уведомление о признании единственным 

участником аукциона, договор купли-продажи или договор аренды земельного 

участка, находящегося в муниципальной собственности, или земельного участка, 

государственная собственность на который не разграничена. 

3.2.1.4. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услу-

ги. 

В качестве результата предоставления муниципальной услуги заявитель по 

его выбору вправе получить: 

а) в форме электронного документа, подписанного уполномоченным долж-

ностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной 

подписи; 

б) на бумажном носителе. 

Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услу-

ги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе в тече-

ние срока действия результата предоставления муниципальной услуги. 

Постановление о признании земельного участка предметом аукциона выда-

ется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью в 

случае, если это указано в заявлении о проведении аукциона. 

Ответственный специалист: 

вручает (направляет) заявителю соответствующий результат предоставле-

ния муниципальной услуги; 

при выдаче документов нарочно ответственный специалист устанавливает 

личность заявителя, знакомит заявителя с содержанием документов и выдает их; 

заявитель подтверждает получение документов личной подписью с рас-

шифровкой в соответствующей графе журнала регистрации. 

При получении результата предоставления муниципальной услуги по выбо-

ру заявителя в форме электронного документа ответственный специалист уведом-

ляет заявителя в срок одного рабочего дня со дня подготовки результата предо-

ставления муниципальной услуги. 

Обращение заявителя с документами, предусмотренными подразделом 2.6 

раздела 2 Регламента, не может быть оставлено без рассмотрения или рассмотре-

но с нарушением сроков по причине продолжительного отсутствия (отпуск, ко-

мандировка, болезнь и т.д.) или увольнения ответственного специалиста.  

Срок исполнения административной процедуры по выдаче заявителю ре-

зультата предоставления муниципальной услуги – 1 (один) рабочий день. 

Результатом административной процедуры является выдача (направление) 

заявителю:  

Постановления о признании земельного участка предметом аукциона, пись-

ма об отказе в проведении аукциона, уведомления о признании единственным 

участником аукциона, договора купли-продажи или договора аренды земельного 



участка, находящегося в муниципальной собственности, или земельного участка, 

государственная собственность на который не разграничена. 

3.2.1.5 Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование 

решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) уполномоченным 

органом, должностным лицом либо муниципальным служащим уполномоченного 

органа, МФЦ, работником МФЦ в ходе предоставления муниципальной услуги, в 

порядке, установленном разделом 5 Регламента. 

3.2.1.6. Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рас-

смотрения, согласования или подготовки документа уполномоченным органом, 

обратившись с соответствующим заявлением, оформленным в свободной форме, 

в уполномоченный орган, в том числе в электронной форме, либо в МФЦ. 

3.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме по-

средством Единого портала, Регионального портала заявителю обеспечиваются 

следующие административные процедуры: 

1) получение информации о порядке и сроках предоставления муниципаль-

ной услуги; 

2) запись на прием в уполномоченный орган, МФЦ для подачи запроса о 

предоставлении муниципальной услуги (далее - запрос); 

3) формирование запроса; 

4) прием и регистрация уполномоченным органом запроса и иных докумен-

тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

5) получение результата предоставления муниципальной услуги; 

6) получение сведений о ходе выполнения запроса; 

7) осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 

8) досудебное обжалование решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников. 

Не допускается отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых 

для предоставления услуги, а также отказ в предоставлении услуги в случае, если 

запрос и документы, необходимые для предоставления услуги, поданы в соответ-

ствии с информацией о сроках и порядке предоставления услуги, опубликованной 

на Едином портале, Региональном портале. 

Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, 

согласования или подготовки документа уполномоченным органом, обратившись 

с соответствующим заявлением в уполномоченный орган, в том числе в электрон-

ной форме, либо в МФЦ. 

3.2.2.1. Получение информации о порядке и сроках предоставления муни-

ципальной услуги. 

Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предо-

ставляемой муниципальной услуге на Едином портале и Региональном портале. 

Для получения доступа к возможностям портала необходимо выбрать субъ-

ект Российской Федерации и после открытия списка территориальных федераль-

ных органов исполнительной власти в этом субъекте Российской Федерации, ор-

ганов исполнительной власти субъекта Российской Федерации и органов местно-

го самоуправления выбрать администрацию муниципального образования Старо-



минский район с перечнем предоставляемых ею муниципальных услуг и инфор-

мацией по каждой услуге. 

В карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная ин-

формация о порядке и способах обращения за услугой, перечень документов, не-

обходимых для получения услуги, информация о сроках ее исполнения, а также 

бланки заявлений и форм, которые необходимо заполнить для обращения за услу-

гой.  

Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, 

основанная на сведениях об услугах, содержащихся на Едином портале, Регио-

нальном портале, предоставляется заявителю бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществ-

ляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без ис-

пользования программного обеспечения, установка которого на технические 

средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с 

правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание 

платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персо-

нальных данных. 

3.2.2.2. При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме 

идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством: 

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государ-

ственных информационных систем, если такие государственные информацион-

ные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке 

обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентифика-

ции, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информа-

ционных системах; 

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информаци-

онной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор 

и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу ин-

формации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персо-

нальным данным физического лица. 

Использование вышеуказанных технологий проводится при наличии техни-

ческой возможности. 

Уполномоченный орган, МФЦ не вправе требовать от заявителя соверше-

ния иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в со-

ответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания 

цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета дли-

тельности временного интервала, который необходимо забронировать для приема. 

3.2.2.3. Формирование запроса. 

Для получения муниципальной услуги заявитель вправе направить за-

явление о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного докумен-

та через Единый портал или Региональный портал путем заполнения специальной 

интерактивной формы с использованием «Личного кабинета» без необходимости 

дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.  

На Едином портале, Региональном портале размещаются образцы заполне-

ния электронной формы запроса. 



Заявление, направляемое в форме электронного документа, оформляется и 

представляется заявителем в соответствии с требованиями постановления Прави-

тельства Российской Федерации от 7 июля 2011 года № 553 «О порядке оформле-

ния и представления заявлений и иных документов, необходимых для предостав-

ления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных до-

кументов», постановления Правительства Российской Феде-рации от 25 августа 

2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифици-

рованной электронной подписи при обращении за получением государственных и 

муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утвержде-

ния административных регламентов предоставления государственных услуг». 

Подача заявления и документов, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги, прием заявления и документов осуществляется в следующем по-

рядке: 

подача заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном 

виде осуществляется через личный кабинет на Едином портале и Региональном 

портале; 

для оформления документов посредством сети «Интернет» заявителю необ-

ходимо пройти процедуру авторизации на Едином портале и Региональном пор-

тале; 

для авторизации заявителю необходимо ввести страховой номер индивиду-

ального лицевого счета застрахованного лица, выданный Пенсионным фондом 

Российской Федерации (СНИЛС), и пароль, полученный после регистрации на 

Едином портале и Региональном портале;  

заявитель, выбрав муниципальную услугу, готовит пакет документов (копии 

в электронном виде), необходимых для ее предоставления, и направляет их вместе 

с заявлением через личный кабинет заявителя на Едином портале и Региональном 

портале; 

заявление вместе с электронными копиями документов попадает в инфор-

мационную систему, которая обеспечивает прием запросов, обращений, заявле-

ний и иных документов (сведений), поступивших с Единого портала и Региональ-

ного портала и (или) через систему межведомственного электронного взаимодей-

ствия.  

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется 

автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной фор-

мы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы 

запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее 

устранения посредством информационного сообщения непосредственно в элек-

тронной форме запроса. 

При формировании запроса заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, ука-

занных в подразделе 2.6 раздела 2 настоящего Регламента, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной 

формы запроса при обращении за услугами, предполагающими направление сов-

местного запроса несколькими заявителями; 



в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

запроса; 

г) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в 

любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок 

ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса; 

д) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений 

заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государ-

ственной информационной системе «Единая система идентификации и аутенти-

фикации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 

взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления гос-

ударственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – единая си-

стема идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на Еди-

ном и Региональном портале, официальном сайте в части, касающейся сведений, 

отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации; 

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 

формы запроса без потери ранее введенной информации; 

ж) возможность доступа заявителя на Едином и Региональном портале или 

официальном сайте к ранее поданным им запросам в течение не менее 1 (одного) 

года, а также частично сформированных запросов - в течение не менее 3 (трех) 

месяцев. 

Сформированный и подписанный запрос и иные документы, указанные в 

подразделе 2.6 раздела 2 Регламента, необходимые для предоставления муници-

пальной услуги, направляются в уполномоченный орган посредством Единого 

портала, Регионального портала.  

При предоставлении заявления и документов в форме электронных доку-

ментов в порядке, предусмотренном данным подпунктом Регламента, обеспечи-

вается возможность направления заявителю сообщения в электронном виде, под-

тверждающего их прием и регистрацию в установленном порядке. 

3.2.2.4. Прием и регистрация уполномоченным органом запроса и иных до-

кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необходимо-

сти повторного представления заявителем таких документов на бумажном носи-

теле.  

Срок регистрации запроса – 1 (один) рабочий день. 

Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и ре-

гистрации уполномоченным органом электронных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме 

осуществляется форматно-логический контроль запроса, проверяется наличие ос-

нований для отказа в приеме запроса, указанных в подразделе 2.9 раздела 2 Ре-

гламента, а также осуществляются следующие действия: 

1) при наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное лицо, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышаю-

щий срок предоставления муниципальной услуги, подготавливает письмо о не-

возможности предоставления муниципальной услуги; 



2) при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается присвоен-

ный запросу в электронной форме уникальный номер, по которому в соответ-

ствующем разделе Единого портала, Регионального портала заявителю будет 

представлена информация о ходе выполнения указанного запроса. 

Прием и регистрация запроса осуществляются ответственным специали-

стом. 

После принятия запроса заявителя должностным лицом, уполномоченным 

на предоставление муниципальной услуги, статус запроса заявителя в личном ка-

бинете на Едином портале, Региональном портале, обновляется до статуса «при-

нято». 

В случае поступления заявления и документов, указанных в подразделе 2.6 

раздела 2 Регламента, в электронной форме с использованием Единого портала, 

Регионального портала, подписанных усиленной квалифицированной электрон-

ной подписью, должностное лицо, отвечающее за предоставление муниципальной 

услуги: 

проверяет действительность усиленной квалифицированной электронной 

подписи с использованием средств информационной системы головного удосто-

веряющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей 

информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых 

информационных систем, используемых для предоставления услуг.  

формирует электронные документы и (или) электронные образы заявления, 

документов, принятых от заявителя, копий документов личного происхождения, 

принятых от заявителя (представителя заявителя), обеспечивая их заверение элек-

тронной подписью в установленном порядке. 

Результатом административной процедуры по приему заявления и прилага-

емых к нему документов, регистрации заявления является прием и регистрация 

заявления и прилагаемых к нему документов. 

3.2.2.5. Получение результата предоставления муниципальной услуги. 

В качестве результата предоставления муниципальной услуги заявитель по 

его выбору вправе получить: 

а) в форме электронного документа, подписанного уполномоченным долж-

ностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной 

подписи; 

б) на бумажном носителе. 

Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услу-

ги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе в тече-

ние срока действия результата предоставления муниципальной услуги. 

Постановление о признании земельного участка предметом аукциона выда-

ется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью в 

случае, если это указано в заявлении о проведении аукциона. 

При подаче заявления в электронном виде для получения подлинника ре-

зультата предоставления муниципальной услуги заявитель прибывает в уполно-

моченный орган лично с документом, удостоверяющим личность. 

3.2.2.6. Получение сведений о ходе выполнения запроса. 



Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять получение све-

дений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги с 

использованием Единого портала и Регионального портала. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется 

заявителю уполномоченным органом в виде уведомления в срок, не превышаю-

щий 1 (одного) рабочего дня после завершения выполнения соответствующего 

действия, на адрес электронной почты или с использованием средств Единого 

портала, Регионального портала по выбору заявителя. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявите-

лю направляется: 

- уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги; 

- уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги; 

- уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги либо 

мотивированном отказе в приеме запроса и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

- уведомление о факте получения информации, подтверждающей оплату 

муниципальной услуги; 

- уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

- уведомление о возможности получить результат предоставления муници-

пальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной 

услуги; 

- уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной 

услуги. 

3.2.2.7. Осуществление оценки качества предоставления муниципальной 

услуги. 

Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество 

государственной (муниципальной) услуги на Едином портале. 

3.2.2.8. Административные процедуры «Формирование и направление 

уполномоченным органом межведомственных запросов в органы (организации), 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги (в случае непредставления 

документов, указанных в подразделе 2.7 раздела 2 Регламента, заявителем само-

стоятельно)» и «Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов упол-

номоченным органом и формирование результата предоставления муниципальной 

услуги в соответствии с заявлением либо принятие решения об отказе в предо-

ставлении муниципальной услуги» осуществляются в порядке и сроки, установ-

ленные подпунктами 3.2.1.2, 3.2.1.3 подраздела 3.2 раздела 3 Регламента. 

3.2.2.9. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование 

решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) уполномоченным 

органом, должностным лицом либо муниципальным служащим уполномоченного 

органа, МФЦ, работником МФЦ в ходе предоставления муниципальной услуги, в 

порядке, установленном разделом 5 Регламента. 

3.2.3. Предоставление муниципальной услуги в случае подачи заявления че-

рез МФЦ включает в себя следующие административные процедуры (действия): 



1) прием заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявле-

ния и выдача заявителю расписки в получении заявления и документов в МФЦ; 

2) передача курьером пакета документов из МФЦ в уполномоченный орган; 

3) формирование и направление уполномоченным органом межведомствен-

ных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муници-

пальной услуги (в случае непредставления документов, указанных в подразделе 

2.7 раздела 2 Регламента, заявителем самостоятельно); 

4) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов уполномо-

ченным органом и формирование результата предоставления муниципальной 

услуги в соответствии с заявлением либо принятие решения об отказе в предо-

ставлении муниципальной услуги; 

5) передача уполномоченным органом результата предоставления муници-

пальной услуги в МФЦ; 

6) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги; 

7) досудебное обжалование решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников. 

3.2.3.1. Прием заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация за-

явления и выдача заявителю расписки в получении заявления и документов в 

МФЦ. 

Основанием для начала административной процедуры является обращение 

гражданина в уполномоченный орган через МФЦ с заявлением и документами, 

указанными в подразделе 2.6 раздела 2 Регламента.  

В целях предоставления муниципальной услуги, в том числе осуществляет-

ся прием заявителей по предварительной записи.  

Запись на прием проводится посредством Единого портала, Регионального 

портала.  

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для 

приема дату и время в пределах установленного в МФЦ графика приема заявите-

лей. 

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме идентифи-

кация и аутентификация могут осуществляться посредством: 

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государ-

ственных информационных систем, если такие государственные информацион-

ные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке 

обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентифика-

ции, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информа-

ционных системах; 

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информаци-

онной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор 

и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу ин-

формации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персо-

нальным данным физического лица. 

Использование вышеуказанных технологий проводится при наличии техни-

ческой возможности. 



МФЦ не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме 

прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предо-

ставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интерва-

ла, который необходимо забронировать для приема. 

3.2.3.1.1. Порядок приема документов в МФЦ. 

При приеме заявления и прилагаемых к нему документов работник МФЦ: 

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удосто-

веряющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия 

представителя действовать от его имени; 

устанавливает предмет обращения; 

проверяет соответствие представленных документов установленным требо-

ваниям, удостоверяясь, что: 

документы в установленных законодательством случаях нотариально удо-

стоверены, скреплены печатями (при наличии печати), имеют надлежащие подпи-

си сторон или определенных законодательством должностных лиц; 

тексты документов написаны разборчиво; 

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства 

написаны полностью; 

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не огово-

ренных в них исправлений; 

документы не исполнены карандашом; 

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволя-

ет однозначно истолковать их содержание; 

срок действия документов не истек; 

документы содержат информацию, необходимую для предоставления му-

ниципальной услуги, указанной в заявлении; 

документы представлены в полном объеме; 

осуществляет копирование (сканирование) документов, предусмотренных 

пунктами 1-7, 9, 10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 

2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни-

ципальных услуг» (далее – документы личного хранения) и представленных за-

явителем, в случае, если заявитель самостоятельно не представил копии докумен-

тов личного хранения, а в соответствии с настоящим Регламентом, для ее предо-

ставления необходимо представление копии документа личного хранения; 

если представленные копии документов нотариально не заверены, сличает 

копии документов с их подлинными экземплярами, после чего ниже реквизита 

документа «Подпись» проставляет заверительную надпись: «Верно»; должность 

лица, заверившего копию документа; личную подпись; расшифровку подписи 

(инициалы, фамилия); дату заверения; печать. При заверении копий документов, 

объем которых превышает 1 (один) лист заверяет отдельно каждый лист копии 

таким же способом, либо проставляет заверительную надпись, на оборотной сто-

роне последнего листа копии прошитого и пронумерованного документа, причем 

заверительная надпись дополняется указанием количества листов копии (выписки 

из документа): «Всего в копии __ л.» и скрепляется оттиском печати (за исключе-

нием нотариально заверенных документов); 



при установлении фактов, указанных в подразделе 2.9 раздела 2 Регламента, 

уведомляет заявителя о наличии препятствий в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание вы-

явленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры 

по их устранению; 

при отсутствии оснований для отказа в приеме документов регистрирует за-

явление в электронной базе данных и оформляет с использованием системы элек-

тронной очереди расписку о приеме документов, а при наличии таких оснований 

– расписку об отказе в приеме документов. 

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услу-

ги, в обязательном порядке информируется работником МФЦ: 

о сроке предоставления муниципальной услуги; 

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги 

по экстерриториальному принципу МФЦ: 

1) принимает от заявителя (представителя заявителя) заявление и докумен-

ты, представленные заявителем (представителем заявителя); 

2) осуществляет копирование (сканирование) документов, предусмотрен-

ных пунктами 1-7, 9, 10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от    27 

июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» (далее – документы личного хранения) и представленных 

заявителем (представителем заявителя), в случае, если заявитель (представитель 

заявителя) самостоятельно не представил копии документов личного хранения, а 

в соответствии с Регламентом предоставления муниципальной услуги для ее 

предоставления необходима копия документа личного хранения (за исключением 

случая, когда в соответствии с нормативным правовым актом для предоставления 

муниципальной услуги необходимо предъявление нотариально удостоверенной 

копии документа личного хранения); 

3) формирует электронные документы и (или) электронные образы за-

явления, документов, принятых от заявителя (представителя заявителя), копий 

документов личного хранения, принятых от заявителя (представителя заявителя), 

обеспечивая их заверение электронной подписью в установленном порядке; 

4) с использованием информационно-телекоммуникационных технологий 

направляет электронные документы и (или) электронные образы документов, за-

веренные уполномоченным должностным лицом МФЦ, в администрацию. 

3.2.3.2. Передача курьером пакета документов из МФЦ в уполномоченный 

орган. 

Основанием для начала административной процедуры является прием от за-

явителя заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ, регистрация заявле-

ния и выдача заявителю расписки в получении заявления и документов. 

Передача документов из МФЦ в администрацию осуществляется специали-

стом МФЦ не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем приема доку-

ментов и выдачи заявителю расписки в получении документов, на основании ре-

естра, который составляется в 2 (двух) экземплярах и содержит дату и время пе-

редачи. В случае приема документов и выдачи заявителю расписки в получении 

документов в субботу, передача заявления и прилагаемых к нему документов ку-



рьером из МФЦ в уполномоченный орган осуществляется в первый, следующий 

за субботой рабочий день. 

При передаче пакета документов ответственный специалист проверяет в 

присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указан-

ными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Пер-

вый экземпляр реестра остается у ответственного специалиста, второй – подлежит 

возврату курьеру. Информация о получении документов заносится в электронную 

базу. 

Способом фиксации результата административной процедуры является ре-

гистрация заявления и прилагаемых документов в порядке, установленном прави-

лами делопроизводства администрации.  

Срок регистрации заявления – 1 (один) рабочий день. 

Результатом исполнения административной процедуры по приему докумен-

тов является получение и регистрация заявления и прилагаемых к нему докумен-

тов уполномоченным органом. 

3.2.3.3. Административные процедуры «Формирование и направление 

уполномоченным органом межведомственных запросов в органы (организации), 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги (в случае не-

представления документов, указанных в подразделе 2.7 раздела 2 Регламента, за-

явителем самостоятельно)» и «Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему до-

кументов уполномоченным органом и формирование результата предоставления 

муниципальной услуги в соответствии с заявлением либо принятие решения об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги» осуществляются в порядке и 

сроки, установленные подпунктами 3.2.1.2, 3.2.1.3 подраздела 3.2 раздела 3 Ре-

гламента. 

3.2.3.4. Передача уполномоченным органом результата предоставления му-

ниципальной услуги в МФЦ. 

Основанием для начала административной процедуры является подготов-

ленный для выдачи уполномоченным органом результат предоставления муници-

пальной услуги, если заявление было подано через МФЦ. 

Порядок передачи курьером пакета документов из уполномоченного органа: 

Передача документов из уполномоченного органа в МФЦ осуществляется в 

течение 2 (двух) рабочих дней после регистрации постановления о признании зе-

мельного участка предметом аукциона или уведомления администрации об отказе 

в предоставлении муниципальной услуги на основании реестра, который состав-

ляется в 2 (двух) экземплярах и содержит дату и время передачи. 

График приема-передачи документов из уполномоченного органа в МФЦ 

согласовывается с руководителем МФЦ. 

При передаче пакета документов работник МФЦ, принимающий их, прове-

ряет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, 

указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. 

Первый экземпляр реестра остается у работника МФЦ, второй – подлежит возвра-

ту курьеру. Информация о получении документов заносится в электронную базу. 

Результатом исполнения административной процедуры является получение 

МФЦ результата предоставления муниципальной услуги для его выдачи заявите-

лю. 



Исполнение данной административной процедуры возложено на ответ-

ственного специалиста. 

3.2.3.5. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услу-

ги. 

В качестве результата предоставления муниципальной услуги заявитель по 

его выбору вправе получить: 

а) в форме электронного документа, подписанного уполномоченным долж-

ностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной 

подписи; 

б) на бумажном носителе. 

Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услу-

ги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе в тече-

ние срока действия результата предоставления муниципальной услуги. 

Постановление о признании земельного участка предметом аукциона выда-

ется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью в 

случае, если это указано в заявлении о проведении аукциона. 

Основанием для начала административной процедуры является получение 

МФЦ результата предоставления муниципальной услуги. 

Для получения документов заявитель обращается в МФЦ лично с докумен-

том, удостоверяющим личность. 

При выдаче документов должностное лицо МФЦ: 

устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в случае 

утери заявителем расписки распечатывает с использованием программного элек-

тронного комплекса 1 (один) экземпляр расписки, на обратной стороне которой 

делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись); 

знакомит с содержанием документов и выдает их. 

При получении результата предоставления муниципальной услуги по выбо-

ру заявителя в форме электронного документа должностное лицо МФЦ уведомля-

ет заявителя в срок 1 (одного) рабочего дня со дня подготовки результата предо-

ставления муниципальной услуги. 

Срок исполнения административной процедуры по выдаче заявителю ре-

зультата предоставления муниципальной услуги - 1 (один) рабочий день. 

Результатом административной процедуры является выдача (направление) 

заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

При реализации своих функций МФЦ не вправе требовать от заявителя 

предоставления документов и информации или осуществления действий, пере-

численных в части 3 статьи 16 Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

3.2.2.6. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование 

решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) МФЦ, работни-

ком МФЦ в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, установлен-

ном разделом 5 Регламента. 

 

Подраздел 3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и (или) 

ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах 



 

3.3.1. В случае выявления заявителем в выданных в результате предостав-

ления муниципальной услуги документах опечаток и (или) ошибок, допущенных 

уполномоченным органом, должностным лицом уполномоченного органа, муни-

ципальным служащим, МФЦ, работником МФЦ, заявитель представляет в упол-

номоченный орган, МФЦ заявление об исправлении таких опечаток и (или) оши-

бок. 

Заявление должно содержать: 

1) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), контактная инфор-

мация заявителя; 

2) наименование уполномоченного органа, выдавшего документы, в кото-

рых заявитель выявил опечатки и (или) ошибки; 

3) реквизиты документов, в которых заявитель выявил опечатки и (или) 

ошибки; 

4) описание опечаток и (или) ошибок, выявленных заявителем; 

5) указание способа информирования заявителя о ходе рассмотрения вопро-

са об исправлении опечаток и (или) ошибок, выявленных заявителем, и замене 

документов, а также представления (направления) результата рассмотрения заяв-

ления либо уведомления об отказе в исправлении опечаток и (или) ошибок. 

Заявитель прилагает к заявлению копии документов, требующих исправле-

ния и замены. 

3.3.2. Основанием для начала административной процедуры является обра-

щение заявителя в уполномоченный орган об исправлении допущенных уполно-

моченным органом, должностным лицом уполномоченного органа, муниципаль-

ным служащим опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления му-

ниципальной услуги документах. 

3.3.3. Ответственный специалист уполномоченного органа в срок, не пре-

вышающий 3 (трех) рабочих дней со дня поступления соответствующего заявле-

ния, проводит проверку указанных в заявлении сведений. 

3.3.4. В случае подтверждения факта наличия опечаток и (или) ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах ответ-

ственный специалист уполномоченного органа осуществляет их замену в срок, не 

превышающий 10 (десяти) рабочих дней со дня поступления соответствующего 

заявления. 

В случае неподтверждения факта наличия опечаток и (или) ошибок в вы-

данных в результате предоставления муниципальной услуги документах ответ-

ственный специалист уполномоченного органа готовит уведомления об отказе за-

явителю в исправлении опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 (пя-

ти) рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления, и после его 

подписания главой администрации муниципального образования Староминский 

район направляет заявителю в срок, не превышающий 2 (двух) рабочих дней со 

дня подписания и регистрации уведомления. 

3.3.5. Результатом административной процедуры является исправление 

уполномоченным органом допущенных им опечаток и ошибок в выданных в ре-

зультате предоставления муниципальной услуги документах и их замена. 



3.3.6. Заявитель вправе обжаловать в досудебном порядке отказ уполномо-

ченного органа, должностного лица уполномоченного органа, МФЦ, работника 

МФЦ в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в вы-данных в резуль-

тате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение уста-

новленного срока таких исправлений в порядке, установленном разделом 5 Ре-

гламента. 

 

Подраздел 3.4. Порядок выдачи дубликата документа,  

выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, в том 

числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче  

этого документа 

 

3.4.1. Основанием для предоставления дубликатов документов является 

письменное заявление о предоставлении копии документа, выданного по резуль-

татам предоставления муниципальной услуги, по форме согласно Приложению  

№ 7 к данному регламенту, поданное лично в уполномоченный орган, в МФЦ, по 

почте или в электронном виде. 

Заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность. 

От имени физического или юридического лица с заявлением вправе обра-

титься его законный представитель. Законный представитель предъявляет: 

Документ, удостоверяющий личность; 

Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (подлин-

ник для ознакомления); 

3.4.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении дубликата докумен-

та: 

оформление заявления о выдачи дубликата с нарушением формы, установ-

ленной Приложением № 7; 

отсутствие у уполномоченного органа запрашиваемого документа. 

3.4.3. Выдача дубликата документа, выданного по результатам предостав-

ления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 

Заявление о предоставлении копии документа, выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги подлежит регистрации в день поступле-

ния. 

Срок предоставления дубликатов составляет 5 (пять) рабочих дней. 

 

Подраздел 3.5. Особенности предоставления двух и более  

муниципальных услуг в многофункциональных центрах при  

однократном обращении заявителя 

 

3.5.1. В МФЦ при однократном обращении заявителя с запросом о предо-

ставлении нескольких муниципальных услуг предоставление заявителю двух и 

более государственных и (или) муниципальных услуг (далее - комплексный за-

прос) не предусмотрено. 

 

Раздел 4. Формы контроля за исполнением  

административного регламента 



Подраздел 4.1. 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 

 

4.1.1. Должностные лица Уполномоченного органа при предоставлении му-

ниципальной услуги руководствуются положениями настоящего Регламента. 

4.1.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными 

должностными лицами Уполномоченного органа положений Регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется руково-

дителем структурного подразделения Уполномоченного органа, ответственного за 

организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок со-

блюдения и выполнения ответственными должностными лицами Уполномочен-

ного органа положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых ак-

тов Российской Федерации. 

4.1.4. Предметом контроля является выявление и устранение нарушений 

прав Заявителей, порядка рассмотрения запросов, обращений Заявителей, оценка 

полноты рассмотрения обращений, объективность и тщательность проверки све-

дений, обоснованность и законность предлагаемых для принятия решений по за-

просам и обращениям. 

 

Подраздел 4.2. 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 
 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 

Плановые и внеплановые проверки могут проводиться главой муниципаль-

ного образования Староминский район заместителем главы муниципального об-

разования, курирующим отраслевой (функциональный, территориальный) орган 

или структурное подразделение, через который предоставляется муниципальная 

услуга (при наличии). 

Проведение плановых проверок, полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утвержденным 

графиком, но не реже одного раза в год. 

Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и 

физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе 

предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и 

сведений, указывающих на нарушение исполнения административного 

регламента. 

В ходе плановых и внеплановых проверок: 



проверяется знание ответственными лицами требований настоящего 

административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги; 

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения 

административных процедур; 

выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе 

предоставления муниципальной услуги. 

 

Подраздел 4.3. Ответственность должностных лиц органа, предостав-

ляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие),  

принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления  

муниципальной услуги 

 

4.3.1. Ответственность за надлежащее предоставление муниципальной 

услуги возлагается на руководителя структурного подразделения Уполномочен-

ного органа, ответственного за организацию работы по предоставлению муници-

пальной услуги. 

4.3.2. Персональная ответственность за предоставление муниципальной 

услуги закрепляется в должностных регламентах должностных лиц Уполномо-

ченного органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

4.3.3. В случае выявления нарушений законодательства Российской Феде-

рации и законодательства Краснодарского края, положений настоящего Регламен-

та, а также прав Заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в со-

ответствии с законодательством Российской Федерации. 

 

Подраздел 4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и 

формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со 

стороны граждан, их объединений и организаций 
 

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется 

в форме проверки соблюдения последовательности действий, определенных ад-

министративными процедурами по исполнению муниципальной услуги, приняти-

ем решений должностными лицами Уполномоченного органа, соблюдения и ис-

полнения должностными лицами Уполномоченного органа нормативных право-

вых актов Российской Федерации, Краснодарского края, а также положений 

настоящего Регламента. 

4.4.2. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услу-

ги со стороны уполномоченных должностных лиц Уполномоченного органа дол-

жен быть постоянным, всесторонним, объективным и эффективным.  

4.4.3. Контроль за исполнением Регламента со стороны граждан, их объеди-

нений и организаций является самостоятельной формой контроля  

и осуществляется путем направления обращений в Уполномоченный орган  

и получения письменной и устной информации о результатах проведенных про-

верок и принятых по результатам проверок мерах, в том числе обжалования дей-

ствий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения 



Регламента в судебном порядке, в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

 

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг Краснодарского края, организаций, указанных  

в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года  

№ 210-ФЗ «Об организации представления государственных и  

муниципальных услуг», а также их должностных лиц, государственных 

или муниципальных служащих, работников 

 

Подраздел 5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на 

досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) реше-

ний, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной  

услуги 

 

5.1.1. Заинтересованное лицо (далее – заявитель) имеет право на досудебное 

(внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия)  

и (или) решений, принятых (осуществленных) Уполномоченным органом, долж-

ностным лицом Уполномоченного органа, либо муниципальным служащим, 

МФЦ, работником МФЦ в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – 

досудебное (внесудебное) обжалование).  

5.1.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем ре-

шений и действий (бездействия) уполномоченного органа, должностного лица 

либо муниципального служащего уполномоченного органа, МФЦ, работника 

МФЦ, является конкретное решение или действие (бездействие), принятое или 

осуществленное ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в 

следующих случаях: 

1)нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 

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

ных услуг»; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения 

и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-

ставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года   

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг»; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги; 

consultantplus://offline/ref%3D77572596AE870A89AE2A2C1A08F504506B47E974C8014B91BC3BD499C376B97F08D85B7EE0F5AEA7k2eCO


4) отказ в приеме у заявителя документов, представление которых преду-

смотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-

ными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми ак-

тами для предоставления государственной услуги;  

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 

иными нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными 

правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 

заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в 

случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 

возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги 

в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального за-

кона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг»; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Феде-

рации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными 

правовыми актами; 

7) отказ уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного ор-

гана, МФЦ, работника МФЦ в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок 

в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 

нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досу-

дебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению со-

ответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном 

частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предо-

ставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в со-

ответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федера-

ции, законами и иными нормативными правовыми актами Краснодарского края, 

муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудеб-

ное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника 

МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) кото-

рого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей му-

ниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 

16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предо-

ставления государственных и муниципальных услуг»; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги до-

кументов или 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 случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 

Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предо-

ставления государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досу-

дебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению со-

ответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 

частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

 

Подраздел 5.2. Органы местного самоуправления, организации  

и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть 

направлена жалоба заявителя в досудебном  

(внесудебном) порядке 

 

5.2.1. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц упол-

номоченного органа, муниципальных служащих подается заявителем в админи-

страцию муниципального образования Староминский район, МФЦ либо в депар-

тамент информатизации и связи Краснодарского края, являющийся учредителем 

МФЦ (далее - учредитель МФЦ). 

5.2.2. Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных 

служащих отраслевого (функционального) органа, через который предоставляется 

муниципальная услуга, подается руководителю соответствующего органа. 

Жалобы на действия (бездействие) отраслевого (функционального) органа, 

через который предоставляется муниципальная услуга, подается заместителю 

главы муниципального образования Староминский район, курирующему соответ-

ствующий орган. 

Жалобы на действия заместителя главы муниципального образования Ста-

роминский район, курирующего отраслевой (функциональный) орган, через кото-

рый предоставляется муниципальная услуга, подается главе муниципального об-

разования Староминский район. 

Жалобы на решения, принятые уполномоченным органом, подаются главе 

муниципального образования Староминский район.  

5.2.3. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ пода-

ются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) 

МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному 

нормативным правовым актом Краснодарского края. 

5.2.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 

(бездействие) уполномоченного органа и его должностных лиц, муниципальных 

служащих, МФЦ, работников МФЦ устанавливаются Правилами подачи и рас-

смотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов ис-

полнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных слу-

жащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской 

Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с феде-

ральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в 

установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, преду-

file://///fs.adm.local/io/2017,%20с%20изменениями%202019/№8%20под%20ЗДАНИЯМИ/Проект%20№4/№8%20Регламент%20-%20Предоставление%20зу%20в%20аренду%20под%20объектом.docx%23sub_7014
file://///fs.adm.local/io/2017,%20с%20изменениями%202019/№8%20под%20ЗДАНИЯМИ/Проект%20№4/№8%20Регламент%20-%20Предоставление%20зу%20в%20аренду%20под%20объектом.docx%23sub_160013


смотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предо-

ставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также 

многофункциональных центров предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг и их работников, утвержденными Постановлением Правительства РФ 

от 16 августа 2012 года № 840 (далее – Правила), Порядком подачи и рассмотре-

ния жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов госу-

дарственной власти Краснодарского края и их должностных лиц, государствен-

ных гражданских служащих Краснодарского края, утвержденным постановлени-

ем главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 11 февраля 2013 

года № 100 «Об утверждении Порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения 

и действия (бездействие) исполнительных органов государственной власти Крас-

нодарского края и их должностных лиц, государственных гражданских служащих 

Краснодарского края и о внесении изменений в отдельные постановления главы 

администрации (губернатора) Краснодарского края» (далее – Порядок). 

 

Подраздел 5.3. Способы информирования заявителей о порядке 

подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого 

портала и Регионального портала 

 

5.3.1. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы Заявители мо-

гут получить на информационных стендах, расположенных в местах предоставле-

ния муниципальной услуги непосредственно в Уполномоченный орган, на офици-

альном сайте Уполномоченного органа, в МФЦ, на Едином портале и Региональ-

ном портале. 

 

Подраздел 5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

 

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжа-

лования является поступление жалобы, поданной в письменной форме на бумаж-

ном носителе, в электронной форме, в орган, уполномоченный на рассмотрение 

жалобы.  

5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) уполномоченного орга-

на, должностного лица либо муниципального служащего уполномоченного орга-

на, главу муниципального образования Староминский район, может быть направ-

лена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта, Единого портала, 

Регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявите-

ля.  

5.4.3. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на ре-

шения и действия (бездействие) уполномоченного органа, должностного лица ли-

бо муниципального служащего уполномоченного органа в соответствии со стать-

ей 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» с использованием 

портала федеральной государственной информационной системы, обеспечиваю-

щей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (без-

действия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных 
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услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, 

их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее 

- система досудебного обжалования). 

5.4.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ 

может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, Единого 

портала, Регионального портала, а также может быть принята при личном приеме 

заявителя.  

5.4.5. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит регистрации не 

позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.  

В случае подачи заявителем жалобы через МФЦ, последний обеспечивает 

передачу жалобы в администрацию в порядке и сроки, которые установлены со-

глашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией, но не позднее сле-

дующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

5.4.6. Жалоба должна содержать: 

1) наименование уполномоченного органа, должностного лица либо муни-

ципального служащего уполномоченного органа, МФЦ, его руководителя и (или) 

работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

тельства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о местона-

хождении заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного 

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

которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) уполномо-

ченного органа, должностного лица либо муниципального служащего уполномо-

ченного органа, МФЦ, работника МФЦ; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дей-

ствием (бездействием) уполномоченного органа, должностного лица либо муни-

ципального служащего уполномоченного органа, МФЦ, работника МФЦ. Заяви-

телем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие до-

воды заявителя, либо их копии. 

 

Подраздел 5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

 

5.5.1. Жалоба, поступившая в администрацию, МФЦ, учредителю МФЦ, 

подлежит рассмотрению в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее реги-

страции, а в случае обжалования отказа уполномоченного органа, МФЦ, в приеме 

документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или 

в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в те-

чение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации. 

 

Подраздел 5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения  

жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена  

законодательством Российской Федерации 

 



5.6.1.Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют. 

 

Подраздел 5.7. Результат рассмотрения жалобы 

 

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следую-

щих решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого реше-

ния, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денеж-

ных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми ак-

тами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского 

края, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается.  

5.7.2. Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в соответствии 

с основаниями, предусмотренными Правилами и Порядком. 

5.7.3. МФЦ отказывает в удовлетворении жалобы в соответствии с основа-

ниями, предусмотренными Правилами и Порядком. 

5.7.4. Администрация оставляет жалобу без ответа в соответствии с основа-

ниями, предусмотренными Правилами и Порядком. 

5.7.5. МФЦ оставляет жалобу без ответа в соответствии с основаниями, 

предусмотренными Правилами и Порядком. 

5.7.6. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе за-

явителю, указанном в пункте 5.8.1 подраздела 5.8 раздела 5 Регламента, дается 

информация о действиях, осуществляемых уполномоченным органом и (или) 

МФЦ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказа-

нии муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные не-

удобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходи-

мо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.7.7. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в отве-

те заявителю, указанном в пункте 5.8.1 подраздела 5.8 раздела 5 Регламента, да-

ются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также 

информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.7.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жало-

бы признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 

незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

Подраздел 5.8. Порядок информирования заявителя о результатах 

рассмотрения жалобы 

 

5.8.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

подпункте 5.7.1 подраздела 5.7. раздела 5 Регламента, заявителю в письменной 

форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивирован-

ный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.8.2. В случае если жалоба была направлена в электронном виде посред-

ством системы досудебного обжалования с использованием информационно-



телекоммуникационной сети «Интернет», ответ заявителю направляется посред-

ством системы досудебного обжалования.  

 

Подраздел 5.9. Порядок обжалования решения по жалобе 

 

5.9.1. Заявители имеют право обжаловать решения и действия (бездей-

ствие), принятые (осуществляемые) уполномоченным органом, должностным ли-

цом, муниципальным служащим уполномоченного органа в ходе предоставления 

муниципальной услуги в суд, в порядке и сроки, установленные законодатель-

ством Российской Федерации. 

 

Подраздел 5.10. Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

 

5.10.1. Заявители имеют право обратиться в администрацию, МФЦ за полу-

чением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотре-

ния жалобы в письменной форме по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта, официального 

сайта МФЦ, Единого портала, Регионального портала, а также при личном приеме 

заявителя.  

 

Подраздел 5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи  

и рассмотрения жалобы 

 

5.11.1. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители 

могут получить на информационных стендах, расположенных в местах предо-

ставления муниципальной услуги непосредственно в администрации, на офици-

альном сайте, в МФЦ, на Едином портале, Региональном портале. 

 

Подраздел 5.12. Перечень нормативных правовых актов, регулирую-

щих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его 

должностных лиц 
 

5.12.1. Нормативными правовыми актами, регулирующими порядок досу-

дебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Уполно-

моченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, либо муници-

пальных служащих, МФЦ, работников МФЦ являются: 

1) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

 

Начальник управления  

имущественных отношений  

администрации муниципального  

образования Староминский район                                                         Ю.А. Труханов 

 



 ПРИЛОЖЕНИЕ №1 

к административному регламенту 

администрации муниципального 

образования Староминский район 

по предоставлению муниципаль-

ной услуги «Предоставление зе-

мельных участков, находящихся в 

государственной или муниципаль-

ной собственности, на торгах» 

 

Главе муниципального 

образования Староминский район 

__________________________________ 

                                  (Ф.И.О) 

от _________________________________________ 

_________________________________________ 

_________________________________________ 

 (для физических лиц – ФИО, ИНН, 

ОГРНИП (для индивидуальных предпринимателей); 

для юридических лиц – полное и сокращенное  

наименование, ИНН, ОГРН  

в лице – должность, ФИО) 

Адрес, почтовые реквизиты:___________________ 

_________________________________________ 

_________________________________________ 

(для физических лиц – адрес  

регистрации по месту жительства; 

для юридических лиц – место нахождения) 

Контактный телефон:___________________________ 

Адрес электронной почты:_______________________ 

 

3АЯВЛЕНИЕ 

об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных  

участков на кадастром плане территории  

 

Прошу утвердить схему расположения земельного участка на кадастровом 

плане территории и в дальнейшем организовать проведение аукциона по продаже 

права аренды земельного участка 

с разрешенным использованием________________________________________ 

___________________________________________________________________ 

(назначение участка) 

с фактическим использованием_______________________________________ 

___________________________________________________________________ 

(характеристика деятельности) 

Сведения о земельном участке:  

1) кадастровый номер: _______________________________________ 
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2) площадь: ________________________________________________ 

3) место нахождения: ________________________________________ 

_________________________________________________________ 

 
 

Способ получения результата муниципальной услуги: почтой, получить нарочно (нужное подчеркнуть). 

Я даю согласие на получение любых данных, необходимых для проверки представленных мною сведе-

ний и восполнения отсутствующей информации, от соответствующих федеральных, краевых органов государ-

ственной власти и органов местного самоуправления, организаций всех форм собственности, а также на обра-

ботку и использование моих персональных данных. 
 

 

« » 20 г. 

(дата подачи заявления) 
 

  /   

(подпись заявителя)  (полностью Ф.И.О.) 

 

 

Опись документов прилагаемых к заявлению: 

1._____________________________________, 

2._____________________________________
 

 

 

 

Начальник управления имущественных отношений  

администрации муниципального образования 

Староминский район                                                                               Ю.А. Труханов 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

к административному регламенту 

администрации муниципального 

образования Староминский район 

по предоставлению муниципаль-

ной услуги «Предоставление зе-

мельных участков, находящихся в 

государственной или муниципаль-

ной собственности, на торгах» 

 

 

                     

ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ  

Главе муниципального образования 

                        Староминский район 

     Горб В.В. 

                                      от Иванова Ивана Ивановича 

                                                               Адрес: ст. Староминская, ул. Мира, 41  

                                                               Контактный телефон: 5-14-08 

                 Адрес электронной почты: 

   nto@yandex.ru 

  

 

3АЯВЛЕНИЕ 

об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участ-

ков на кадастром плане территории  

 

Прошу утвердить схему расположения земельного участка на кадастровом 

плане территории и в дальнейшем организовать проведение аукциона по продаже 

права аренды земельного участка  

с разрешенным использованием деловое управление 

                             (назначение участка) 

с фактическим использованием размещение административного здания 

                                 (характеристика деятельности) 

 

Сведения о земельном участке:  

1) кадастровый номер: 23:28:0101001 

2) площадь: 1542   кв.м 

3) место нахождения: Староминский район, станица Староминская, улица 

Красная, 10 
Способ получения результата муниципальной услуги: почтой, получить нарочно (нужное подчеркнуть). 

Я даю согласие на получение любых данных, необходимых для проверки представленных мною сведе-

ний и восполнения отсутствующей информации, от соответствующих федеральных, краевых органов государ-

ственной власти и органов местного самоуправления, организаций всех форм собственности, а также на обра-

ботку и использование моих персональных данных. 
 

 

«03»октября 2024 г. 
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 (дата подачи заявления) 
 

Иванов                            /Иванов Иван Иванович/ 

(подпись заявителя) (полностью Ф.И.О.) 

 

 

Опись документов прилагаемых к заявлению: 

1. схема расположения земельного участка на кадастровом плане                    

территории, 

2. копия паспорта 
 

 

Начальник управления имущественных отношений  

администрации муниципального образования 

Староминский район                                                                               Ю.А. Труханов 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 

к административному регламенту по 

предоставлению администрацией муни-

ципального образования Староминский 

район муниципальной услуги «Предо-

ставление земельных участков, находя-

щихся в государственной или муници-

пальной собственности, на торгах» 

 

 

 

Главе муниципального 

образования Староминский район  

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона 

на право заключения договора аренды земельного участка 

Я, 

______________________________________________________________________

__________________________________________________________________               

                                          (полностью Ф.И.О. заявителя) 

паспорт серии ______ номер __________, выдан «___» ______________ _____ г. 

____________________________________________________________________ 

код подразделения ________, контактный телефон _________________________ 

проживающий (ая) по адресу: __________________________________________ 

                                                       (полностью место фактического проживания) 

В лице ______________________________________________________________ 

                                                     (представитель Ф.И.О. полностью) 

действующий на основании: ___________________________________________ 

                                                           ( доверенность дата, номер) 

Прошу Вас принять решение о проведении аукциона по продаже земельного 

участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного 

участка (нужное подчеркнуть) 

с кадастровым номером 23:28:________________________ площадью _______, 

расположенного по адресу: ___________________________ _________________ 

Цель использования земельного участка__________________________________ 

Документы, представленные мной для принятия решения о проведении 

аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения до-

говора аренды земельного участка, указанные в заявлении, достоверны. 

Способ получения результата муниципальной услуги: почтой, получить 

нарочно (нужное подчеркнуть). 
Я даю согласие на получение любых данных, необходимых для проверки представленных мною сведений 

и восполнения отсутствующей информации, от соответствующих федеральных, краевых органов государственной 

власти и органов местного самоуправления, организаций всех форм собственности, а также на обработку и исполь-

зование моих персональных данных. 

 



Приложение: 

1. ___________________________________________________ на _____ л. 

2. ___________________________________________________ на _____ л. 

3. ___________________________________________________ на _____ л. 

Заявитель: _____________________________________________ 

 (Ф.И.О. заявителя или представителя заявителя) 

 

«___» _______________ 20 __ г.      _______________ 

       МП 

 

 

Начальник управления имущественных отношений  

администрации муниципального образования 

Староминский район                                                                               Ю.А. Труханов 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ПРИЛОЖЕНИЕ № 4 

к административному регламенту по 

предоставлению администрацией муни-

ципального образования Староминский 

район муниципальной услуги «Предо-

ставление земельных участков, находя-

щихся в государственной или муници-

пальной собственности, на торгах» 

 

 

 

ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ 

 

Главе муниципального образования 

                        Староминский район 

     Горб В.В. 

 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона 

на право заключения договора аренды земельного участка 

 

Я,   Иванов Иван Иванович                                                                                          

____________________________________________________________________               

                                          (полностью Ф.И.О. заявителя) 

паспорт серии 0000 номер 000000, выдан «01» сентября 2005 г. 

ОВД города Краснодара                                                                                                 

код подразделения 000-000, контактный телефон 8(861)000-00-00                          

проживающий (ая) по адресу:  ст. Староминская, ул. Красная, 3                                  

                                                       (полностью место фактического проживания) 

В лице ______________________________________________________________ 

                                                     (представитель Ф.И.О. полностью) 

действующий на основании: ___________________________________________ 

                                                           ( доверенность дата, номер) 

Прошу Вас принять решение о проведении аукциона по продаже земельного 

участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного 

участка (нужное подчеркнуть) 

с кадастровым номером 23:28:0101052:12  площадью 1325 кв м, 

расположенного по адресу: ст. Староминская, ул. Красная, 3                                    

Цель использования земельного участка производственная деятельность                                                            

Документы, представленные мной для принятия решения о проведении 

аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения до-

говора аренды земельного участка, указанные в заявлении, достоверны. 

Способ получения результата муниципальной услуги: почтой, получить 

нарочно (нужное подчеркнуть). 



Я даю согласие на получение любых данных, необходимых для проверки представленных мною сведений 

и восполнения отсутствующей информации, от соответствующих федеральных, краевых органов государственной 

власти и органов местного самоуправления, организаций всех форм собственности, а также на обработку и исполь-

зование моих персональных данных. 

 

Приложение: 

1. Копия паспорта РФ                                                                     на _____ л. 

2. ___________________________________________________ на _____ л. 

3. ___________________________________________________ на _____ л. 

Заявитель: Иванов Иван Иванович                                                                    

                         (Ф.И.О. заявителя или представителя заявителя) 

 

« 03 »             10                20 24 г.               Иванов              

       МП 

 

 

Начальник управления имущественных отношений  

администрации муниципального образования 

Староминский район                                                                               Ю.А. Труханов 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     ПРИЛОЖЕНИЕ № 5 

к административному регламенту по 

предоставлению администрацией му-

ниципального образования Старомин-

ский район муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков, 

находящихся в государственной или 

муниципальной собственности, на тор-

гах» 

 

 

 Главе муниципального  

образования Староминский 

район 

  

 

Заявление 

об исправлении допущенных опечаток/ошибок 

в выданном документе 

 

(ФИО физического лица/ полное наименование юридического лица) 

 

паспорт: серия  номер  

выдан  

дата выдачи паспорта 

Ф.И.О.  

представителя 

 

документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя: 

 

(для лиц, действующих на основании доверенности, устава указать наимено-

вание, №, дату документа) 

       

телефон (факс)  

заявителя 

 

место жительства (нахождения)  

заявителя 

 

  

ИНН/ОГРН 



Прошу исправить допущенную опечатку/ошибку (подчеркнуть нужное)  в____ 

___________________________________________________________________

_______________________________________________________№__________

___от ______________года  (указать наименование, номер и дату документа) 

в связи_____________________________________________________________  

___________________________________________________________________          

(излагается суть допущенной ошибки/опечатки) 

 

Способ получения результата рассмотрения заявления об исправлении допу-

щенных опечаток/ ошибок: почтой, получить нарочно (нужное подчеркнуть). 
 

Я даю согласие на получение любых данных, необходимых для проверки представленных мною сведений и 

восполнения отсутствующей информации, от соответствующих федеральных, краевых органов государствен-

ной власти и органов местного самоуправления, организаций всех форм собственности, а также на обработку 

и использование моих персональных данных. 

 

Заявитель: 

  

Дата                                  ФИО заявителя/ ФИО представителя  

заявителя 

подпись 

 

 

 

Начальник управления имущественных отношений  

администрации муниципального образования 

Староминский район                                                                               Ю.А. Труханов 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     ПРИЛОЖЕНИЕ № 6 

к административному регламенту по 

предоставлению администрацией му-

ниципального образования Старомин-

ский район муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков, 

находящихся в государственной или 

муниципальной собственности,  

на торгах» 

 

ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ 

 

Главе муниципального образования 

                        Староминский район 

                                                                 Горб В.В. 

 

Заявление 

об исправлении допущенных опечаток/ошибок 

в выданном документе 
        

 

Иванов Иван Иванович 

(ФИО физического лица/ полное наименование юридического лица) 

 

паспорт: серия 0319 номер 123456 

выдан ГУ МВД России по Краснодарскому краю 

дата выдачи паспорта                   20.01.2020 г. 

Ф.И.О.  

представителя 

 

документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя: 

 

 

(для лиц, действующих на основании доверенности, устава указать наимено-

вание, №, дату документа) 

 

телефон (факс)  

заявителя 

8(918)2460564 

место жительства (нахождения)  

заявителя 

Ст. Староминская, ул. Красная, 49 

ИНН/ОГРН                      2334008693789 

 



Прошу исправить допущенную опечатку/ошибку (подчеркнуть нужное) в до-

говоре аренды земельного участка несельскохозяйственного назначения № 

2812001749 выданном от 15.09.2020 года (указать наименование, номер и да-

ту документа) 

в связи допущенной опечаткой в фамилии арендатора указано «Ивонов» пра-

вильно «Иванов»__________ (излагается суть допущенной опечатки/ошибки) 

 

Способ получения результата рассмотрения заявления об исправлении допу-

щенных опечаток/ ошибок: почтой, получить нарочно (нужное подчеркнуть). 

 
 

Я даю согласие на получение любых данных, необходимых для проверки представленных мною сведений и 

восполнения отсутствующей информации, от соответствующих федеральных, краевых органов государствен-

ной власти и органов местного самоуправления, организаций всех форм собственности, а также на обработку 

и использование моих персональных данных. 

 

 

Заявитель:            

15.10.2024                                          Иванов Иван Иванович 

Дата                                  ФИО заявителя/ ФИО представителя  

заявителя 

 

 

Начальник управления имущественных отношений  

администрации муниципального образования 

Староминский район                                                                               Ю.А. Труханов 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

     ПРИЛОЖЕНИЕ № 7 

к административному регламенту по 

предоставлению администрацией му-

ниципального образования Старомин-

ский район муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков, 

находящихся в государственной или 

муниципальной собственности,  

на торгах» 

 

 

 Главе муниципального  

образования Староминский 

район 

  

 

Заявление 

о выдаче дубликата документа 

 

(ФИО физического лица/ полное наименование юридического лица) 

 

паспорт: серия  номер  

выдан  

дата выдачи паспорта 

Ф.И.О.  

представителя 

 

документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя: 

 

(для лиц, действующих на основании доверенности, устава указать наимено-

вание, №, дату документа) 

 

телефон (факс)  

заявителя 

 

место жительства (нахождения) 

заявителя 

 

  

ИНН/ОГРН 

 

Являясь арендатором земельного участка по договору аренды 

№__________________ от _______________________, прошу выдать дубли-

кат документа _____________________________________________________  



(указать наименование запрашиваемого документа) 

 

Выданного 

___________________________________________________________________ 

                                                  (указать дату, номер документа) 

 

Для облегчения поиска указать имеющуюся у заявителя дополнительную ин-

формацию: 

 

Способ получения результата рассмотрения заявления о выдаче дубликата до-

кумента: почтой, получить нарочно (нужное подчеркнуть) 

. 
 

Я даю согласие на получение любых данных, необходимых для проверки представленных мною сведений и 

восполнения отсутствующей информации, от соответствующих федеральных, краевых органов государствен-

ной власти и органов местного самоуправления, организаций всех форм собственности, а также на обработку 

и использование моих персональных данных. 

 

Заявитель: 

  

Дата                                  ФИО заявителя/ ФИО представителя  

заявителя 

подпись 

 

 

 

Начальник управления имущественных отношений  

администрации муниципального образования 

Староминский район                                                                               Ю.А. Труханов 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     ПРИЛОЖЕНИЕ № 8 

к административному регламенту по 

предоставлению администрацией му-

ниципального образования Старомин-

ский район муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков, 

находящихся в государственной или 

муниципальной собственности,  

на торгах» 

 

ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ 

 

Главе муниципального образования 

                        Староминский район 

     Горб В.В. 

Заявление 

о выдаче дубликата документа 

 

Иванов Иван Иванович 

(ФИО физического лица/ полное наименование юридического лица) 

Паспорт: серия 0311 номер 256345 

Выдан: ОВД по Каневскому району 

дата выдачи паспорта 15.07.2008 

 

документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя: 

 

(для лиц, действующих на основании доверенности, устава указать наимено-

вание, №, дату документа) 

 

Телефон (факс) заявителя: 8(928) 1578245 

Место жительства  

(нахождения) заявителя: ст. Староминская, ул. Свободная, 46                          

 

ИНН/ОГРН                   233123456789 

 

Являясь арендатором земельного участка по договору аренды № 110000156 

от 19.07.2020 г., прошу выдать дубликат документа_____договора аренды 

земельного участка № 110000156  

(указать наименование запрашиваемого документа) 

 

Выданного_______________19.07.2020 г.______________________________ 

                                (указать дату, номер документа) 



Способ получения результата рассмотрения заявления о выдаче дубликата до-

кумента: почтой, получить нарочно (нужное подчеркнуть) 

. 
 

Я даю согласие на получение любых данных, необходимых для проверки представленных мною сведений и 

восполнения отсутствующей информации, от соответствующих федеральных, краевых органов государствен-

ной власти и органов местного самоуправления, организаций всех форм собственности, а также на обработку 

и использование моих персональных данных. 

 

Заявитель: 

15.10.2024 г.                        Иванов И.И. Иванов 

Дата                                  ФИО заявителя/ ФИО представителя  

заявителя 

подпись 

 

 

 

 

 

Начальник управления имущественных отношений  

администрации муниципального образования 

Староминский район                                                                               Ю.А. Труханов 

 

Для облегчения поиска указать имеющуюся у заявителя дополнительную 

информацию: 

Кадастровый номер земельного участка 23:28:0402123:12 


