
 

 
АДМИНИСТРАЦИЯ 

Муромского сельского поселения 

Белогорского района 

Республики Крым 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 
26 октября 2023 г.                               с. Муромское                                        № 161 

 

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Прекращение 

правоотношений с правообладателями земельных 

участков» 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом 

муниципального образования Муромское сельское поселение Белогорского района 

Республики Крым, администрация Муромского сельского поселения Белогорского района 

Республики Крым ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Прекращение правоотношений с правообладателями земельных участков» согласно 

приложению к настоящему постановлению. 

2. Настоящее Постановление подлежит официальному опубликованию на 

официальном Портале Правительства Республики Крым на странице муниципального 

образования Белогорский район (belogorskiy.rk.gov.ru) в разделе «Муниципальные 

образования района», подраздел «Муромское сельское поселение», а также 

обнародованию на информационном стенде администрации Муромского сельского 

поселения Белогорского района Республики Крым, расположенного по адресу: 

Республика Крым, Белогорский район, с.Муромское, ул.Центральная, 1. 

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 

опубликования (обнародования) в установленном порядке. 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

 

Председатель Муромского сельского совета - 

глава администрации  

Муромского сельского поселения                                          А.Х.Хамитов 



 

Приложение № 1 

к постановлению Администрации 

Муромского сельского поселения  

Белогорского района Республики Крым  

от 2023г. № 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги  

«Прекращение правоотношений с правообладателями земельных участков» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования. 

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Прекращение правоотношений с правообладателями земельных участков» (далее – 

административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления 

муниципальной услуги, создания комфортных условий для физических и юридических 

лиц и определяет последовательность и сроки действий (административные процедуры) 

администрации Муромского сельского поселения Белогорского района Республики Крым 

и ее должностных лиц (далее - администрация). 

1.2. Круг заявителей 

Заявителями на получение муниципальной услуги в соответствии с Регламентом 

являются: физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели, а также 

их представители, наделенные соответствующими полномочиями (далее – заявители). 

В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка 

персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с 

федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с 

согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги 

заявитель дополнительно предоставляет документы, подтверждающие получение 

согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных 

данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть 

представлены, в том числе, в форме электронного документа. Действие настоящей части 

не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых 

лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом 

исполнительной власти. От имени несовершеннолетних и лиц, признанных 

недееспособными, согласие на обработку данных дают их законные представители. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 

услуги 

1.3.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, 

в том числе на официальном сайте, а также на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций) (далее – Единый портал) и Портале государственных и 

муниципальных услуг (функций) Республики Крым (далее – Региональный портал). 

1.3.2. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе на официальном 

сайте, а также на Едином портале и Региональном портале можно получить: 

в администрации: 

в устной форме при личном обращении; 

с использованием телефонной связи; 



 

в форме электронного документа посредством направления на адрес электронной 

почты; 

по письменным обращениям. 

1.3.3. В филиалах учреждения «Многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг Республики Крым», далее – МФЦ): 

при личном обращении; 

посредством интернет-сайта – https://md-crimea.ru/ . 

– «Online-консультант», «Электронный консультант», «Виртуальная приемная». 

Информация о местонахождении и графике работы, справочных телефонах, 

официальных сайтах МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг 

Республики Крым размещена на Едином портале многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Крым в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - Gosuslugi.ru 

1.3.4. На официальном интернет-сайте администрации адрес официального сайта 

http://muromskoe.rk.gov.ru/. 

1.3.5. В информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на Едином 

портале и (или) Региональном портале. 

На Едином и Региональном портале размещается следующая информация: 

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также 

перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе; 

2) круг заявителей; 

3) срок предоставления муниципальной услуги; 

4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги; 

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной 

услуги; 

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа  

в предоставлении муниципальной услуги; 

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 

муниципальной услуги; 

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении 

муниципальной услуги. 

Информация на Едином и Региональном портале о порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в 

федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций)», региональной государственной 

информационной системе «Реестр государственных услуг (функций) Республики Крым», 

предоставляется заявителю бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется 

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

программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя 

требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем 

программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 

авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных. 

1.3.6.  На информационных стендах в администрации, а также в сети Интернет на 

официальном сайте администрации размещены следующие информационные материалы: 

- адрес, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты 

администрации; 



 

- график личного приема главой муниципального образования, его заместителями, 

должностными лицами администрации, специалистами, ответственными за 

предоставление муниципальной услуги; 

- номер кабинета, в котором предоставляется муниципальная услуга, фамилии, 

имена, отчества и должности специалистов, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги; 

- сведения о предоставляемой муниципальной услуге; 

- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления 

муниципальной услуги; 

- образцы заполнения документов; 

- перечень оснований для отказа в приеме документов, приостановления и отказа в 

предоставлении муниципальной услуги; 

- извлечения из административного регламента, регламентирующие 

предоставление муниципальной услуги, в том числе стандарт предоставления 

муниципальной услуги, порядок, состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том 

числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной 

форме. 

Информационный стенд, содержащий информацию о процедуре предоставления 

муниципальной услуги, размещен в холле администрации. 

На официальном сайте администрации информация размещена в разделе, 

предусмотренном для размещения информации о муниципальных услугах. 

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 

осуществляется бесплатно. 

Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или 

лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и 

внимательно относиться к заявителям. 

При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, 

имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно 

проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам. 

Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка 

ответа требует продолжительного времени, он может предложить обратившемуся 

обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время 

для получения информации. 

Рекомендуемое время для телефонного разговора – не более 10 минут, личного 

устного информирования – не более 20 минут. 

Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) 

осуществляется путем направления электронного письма на адрес электронной почты 

заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы. 

Индивидуальное письменное информирование (по почте) осуществляется путем 

направления письма на почтовый адрес заявителя и должно содержать четкий ответ на 

поставленные вопросы. 

1.4. Признаки заявителя определяются путем профилирования, осуществляемого в 

соответствии с настоящим Административным регламентом. 

1.5. Структура административного регламента предусматривает машиночитаемое 

описание процедур предоставления муниципальной услуги, обеспечивающее 

автоматизацию процедур предоставления такой услуги с использованием 

информационных технологий, в соответствии с требованиями, установленными 

уполномоченным на осуществление нормативно-правового регулирования в сфере 

информационных технологий федеральным органом исполнительной власти. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 



 

2.1. Наименование муниципальной услуги - Прекращение правоотношений с 

правообладателями земельных участков. 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией в лице главы 

Муромского сельского поселения Белогорского района Республики Крым и 

делопроизводителя. 

2.2.1. Администрация организует предоставление муниципальной услуги на базе 

МФЦ на территории Муромского сельского поселения Белогорского района Республики 

Крым. 

2.2.2. Администрация, МФЦ, на базе которого организовано предоставление 

муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с 

обращением в иные государственные органы (органы местного самоуправления), 

организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги  

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги в зависимости от 

оснований обращения является: 

- постановление администрации о прекращении права постоянного (бессрочного 

пользования), права пожизненного наследуемого владения земельным участком; 

- соглашение о расторжении договора аренды земельного участка (далее - 

Соглашение); 

- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги учитывается и 

подтверждается путем внесения администрацией в информационную систему сведений в 

электронной форме. 

Результат предоставления муниципальной услуги не оформляется в форме 

документа на бумажном носителе, если иное не установлено нормативными правовыми 

актами, регулирующими порядок предоставления такой услуги. 

Требования абзацев первого и второго настоящего пункта не распространяются на 

муниципальные услуги, результатом предоставления которых не являются возникновение, 

изменение, прекращение прав и обязанностей заявителя и иных лиц. 

Муниципальные услуги, результатом предоставления которых является 

предоставление заявителям - физическим лицам содержащихся в муниципальных 

информационных ресурсах сведений о них самих, их несовершеннолетних детях 

(опекаемых лицах), принадлежащем им и указанным лицам имуществе, предоставляются 

в электронной форме без взимания платы, если иное не установлено федеральными 

законами. 

При формировании и ведении муниципальных информационных систем, 

указанных в абзаце первом настоящего пункта, обеспечивается достоверность и 

актуальность информации, содержащейся в данных информационных ресурсах, доступ к 

указанной информации в случаях и порядке, которые предусмотрены законодательством 

Российской Федерации, защита указанной информации от неправомерных доступа, 

уничтожения, модифицирования, блокирования, копирования, предоставления, 

распространения и иных неправомерных действий, резервирование информации, 

обеспечивающее возможность ее восстановления, а также учет и фиксация вносимых 

изменений. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более двадцати 

календарных дней со дня приема заявления и необходимых документов. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального 

опубликования), информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования 



 

решений и действий (бездействия) Администрации, а также его должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников размещается на официальной странице 

Администрации (http://muromskoe.rk.gov.ru/), на Едином портале (https://gosuslugi.ru/ ), на 

Региональном портале (https://gosuslugi82.ru/). 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги.  

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативно-правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем 

заявление о предоставлении муниципальной услуги: 

заявление об отказе от права постоянного (бессрочного) пользования земельным 

участком, которое оформляется по форме согласно приложению № 1 к настоящему 

Регламенту; 

заявление об отказе от права пожизненного наследуемого владения земельным 

участком, которое оформляется по форме согласно приложению №1 к настоящему 

Регламенту; 

заявление о заключении соглашения о расторжении договора аренды земельного 

участка (договора безвозмездного пользования земельным участком), которое 

оформляется по форме согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту; 

документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя), - для 

физического лица; 

документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или 

юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя; 

документ, подтверждающий согласие органа, создавшего юридическое лицо 

(государственные и муниципальные учреждения (бюджетные, казённые, автономные), 

казённые предприятия), или иного действующего от имени учредителя органа на отказ от 

права постоянного (бессрочного) пользования или права пожизненного наследуемого 

владения земельным участком; 

документы, удостоверяющие права на землю, в случае если они не находятся в 

распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо 

подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления 

организаций. 

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 

находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 

иных органов, и подлежащих представлению в рамках межведомственного 

взаимодействия: 

выписка из Единого государственного реестра недвижимости о земельном участке 

(запрашивается и предоставляется путём межведомственного взаимодействия с 

Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии по 

Республики Крым); 

сведения из Единого государственного реестра юридических лиц (Единого 

государственного реестра индивидуальных предпринимателей) (запрашивается и 

предоставляется путём межведомственного взаимодействия с Федеральной налоговой 

службой Российской Федерации); 

документы, удостоверяющие права на землю, а в случае их отсутствия - копия 

решения исполнительного органа государственной власти или органа местного 

самоуправления о предоставлении земельного участка; 

копия документа, подтверждающего государственную регистрацию юридического 

лица (для юридического лица). 

2.6.3. Копии документов должны быть заверены подписью заявителя с указанием 

фамилии и инициалов (отчество в инициалах - при наличии) заявителя, а также даты 



 

заявления. Листы, составляющие копию одного документа, должны быть пронумерованы 

и прошиты с указанием количества прошитых листов. 

2.6.4. При подаче заявления и прилагаемых к нему документов лично заявителем 

сотруднику администрации, предъявляется документ, удостоверяющий личность 

физического лица (его представителя), представителя юридического лица, документ, 

подтверждающий полномочия представителя физического или юридического лица (при 

подаче заявления представителем). Сотрудник администрации изготавливает копию 

документа, удостоверяющего личность физического лица (его представителя), 

представителя юридического лица, документа, подтверждающего полномочия 

представителя физического или юридического лица (при подаче заявления 

представителем), и возвращает указанные документы.  

В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителя 

может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта 

гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в 

соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством 

идентификации и аутентификации в администрации, МФЦ с использованием 

информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального 

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

о защите информации». 

2.6.5. Администрация не вправе требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 

актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 

муниципальной услуги; 

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих 

внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся 

в распоряжении органов местного самоуправления либо подведомственных органам 

местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных 

частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон 

№210-ФЗ) муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Крым, 

муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в 

определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. 

Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, 

предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе; 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные 

органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг 

и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления 

таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 

210-ФЗ; 

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность 

которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о 

предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 

документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, 



 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 

противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, муниципального служащего, работника МФЦ, работника 

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

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в 

письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя 

организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 

уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства; 

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные 

образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на 

такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления 

муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме заявления к рассмотрению являются: 

обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги лица, не 

представившего документ, удостоверяющий его личность (при личном обращении) и 

(или) подтверждающий его полномочия как представителя физического лица или 

юридического лица; 

поданное заявление не соответствует по форме и содержанию требованиям, 

предъявляемым к заявлению, согласно Приложениям № 1, 2 к настоящему Регламенту; 

представление заявителем документов, имеющих повреждения, и наличие 

исправлений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, не содержащих 

обратного адреса, подписи, печати (при наличии); 

несоблюдение установленных нормативными правовыми актами требований, 

предъявляемых к электронной подписи. 

2.7.2.О наличии основания для отказа в приеме документов заявителя информирует 

специалист уполномоченного органа либо работник МФЦ (при обращении за услугой 

через 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 предоставления 

муниципальной услуги подписывается работником МФЦ (при обращении за услугой 

через МФЦ) либо должностным лицом уполномоченного органа и выдается заявителю с 

указанием причин отказа не позднее одного рабочего дня со дня обращения заявителя за 

получением муниципальной услуги. 

Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при 

наличии намерения их сдать. 

2.7.3.Не допускается отказ в приеме заявления и иных документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, в случае, если заявление и документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с 

информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной 



 

на Едином Портале, Региональном портале услуг и официальном сайте уполномоченного 

органа. 

2.7.4.Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению после устранения 

причины, послужившей основанием для отказа. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 

2.8.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги 

законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги; 

представление заявления о предоставлении муниципальной услуги с нарушением 

установленных требований, а также представление документов, содержащих 

недостоверные сведения; 

обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой 

не осуществляется органом, указанным в пункте 2.2 настоящего Регламента; 

обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении 

муниципальной услуги; 

отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги, обязанность предоставления которых возложена на заявителя. 

2.8.3. Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги, в случае если 

заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы 

в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, 

опубликованной на Портале. 

2.8.4. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному 

обращению после устранения причины, послужившей основанием для отказа. 

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги 

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, не имеется. 

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов и при 

получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут. 

2.12. Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной 

услуги: 

1) при направлении заявления и прилагаемых документов посредством почтового 

отправления или в электронном виде через Единый портал, а также через МФЦ - 3 (три) 

календарных дня; 

2) при личном обращении заявителя - в присутствии заявителя в день обращения 

максимальный срок не должен превышать 15 минут. 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

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

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем 

документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, 

размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 

порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для 

инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской 

Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.13.1. Информация о графике (режиме) работы администрации размещается при 

входе в здание, в котором оно осуществляет свою деятельность, на видном месте. 

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть 

оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение. 



 

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), 

содержащей информацию об администрации, осуществляющем предоставление 

муниципальной услуги, а также оборудован удобной лестницей с поручнями, пандусами 

для беспрепятственного передвижения граждан. 

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 организовано 

предоставление услуг, к местам отдыха и предоставляемым 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 использованием кресла-коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, на котором 

организовано предоставление услуг; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту и предоставляемым 

услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а 

также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, 

выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и 

тифлосурдопереводчика; 

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

проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и 

выдаваемого в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

оказание работниками органа (учреждения), предоставляющего услуги населению, 

помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с 

другими органами. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 

соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной 

безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются 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 общественного пользования (туалет). 

Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной системой 

управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных 

средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. Порядок 

использования электронной системы управления предусмотрен административным 

регламентом утвержденным приказом директора МФЦ. 

2.13.2. Прием документов в администрации осуществляется в специально 

оборудованных помещениях или отведенных для этого кабинетах. 

2.13.3. Помещения, предназначенные для приема заявителей, оборудуются 

информационными стендами, содержащими сведения, указанные в пункте 1.3.3 

настоящего административного регламента. 

Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте. 

Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения 

шрифтом – Times №ew Roma№, формат листа A-4; текст – прописные буквы, размером 

шрифта № 16 – обычный, наименование – заглавные буквы, размером шрифта № 16 – 

жирный, поля – 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без 

исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. При 

оформлении информационных материалов в виде образцов заявлений на получение 



 

муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру 

шрифта и формату листа могут быть снижены. 

2.13.4. Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным 

для граждан условиям и оптимальным условиям работы должностных лиц администрации 

и должны обеспечивать: 

комфортное расположение заявителя и должностного лица администрации; 

возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения; 

телефонную связь; 

возможность копирования документов; 

доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление 

муниципальной услуги; 

наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4. 

2.13.5. Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения 

муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами 

(стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками 

документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и 

возможности их размещения в помещении. 

2.13.6. Прием заявителей при предоставлении муниципальной услуги 

осуществляется согласно графику (режиму) работы администрации: ежедневно (с 

понедельника по пятницу), кроме выходных и праздничных дней, в течение рабочего 

времени. 

2.13.7. Рабочее место должностного лица администрации, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным 

компьютером с доступом к информационным ресурсам администрации. 

Кабинеты приема получателей муниципальных услуг должны быть оснащены 

информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета. 

Специалисты, осуществляющие прием получателей муниципальных услуг, 

обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бэйджами) и 

(или) настольными табличками. 

2.13.8. Требования к обеспечению доступности предоставления муниципальной 

услуги для инвалидов. 

Администрацией обеспечивается создание инвалидам следующих условий 

доступности: 

а) возможность беспрепятственного входа в помещения администрации и выхода 

из них; 

б) возможность самостоятельного передвижения в помещениях администрации в 

целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников 

администрации, предоставляющего муниципальную услугу, ассистивных и 

вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски; 

в) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в 

администрацию, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с 

помощью работников администрации; 

г) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения, и оказания им помощи в помещениях администрации; 

д) содействие инвалиду при входе в помещение администрации и выходе из него, 

информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта; 

е) надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения 

беспрепятственного доступа инвалидов к муниципальной услуге, с учетом ограничений 

их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги 

звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и 

графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля 

и на контрастном фоне; допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 



 

ж) обеспечение допуска в помещение администрации, в котором предоставляется 

муниципальной услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 

специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных приказом 

Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. № 

386н; 

з) оказание работниками администрации иной необходимой инвалидам помощи в 

преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами. 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.14.1. Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги 

являются: 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность. В процессе 

предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обращаться в администрацию по 

мере необходимости, в том числе за получением информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги; 

возможность подачи запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и 

выдачи заявителям документов по результатам предоставления муниципальной услуги в 

МФЦ; 

возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в любом 

территориальном подразделении органа, предоставляющего муниципальную услугу, по 

выбору заявителя (экстерриториальный принцип); 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги, в том числе с использованием официального интернет-сайте администрации, 

Единого портала и Регионального портала; 

установление должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной 

услуги; 

установление и соблюдение требований к помещениям, в которых предоставляется 

услуга; 

установление и соблюдение срока предоставления муниципальной услуги, в том 

числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги; 

количество заявлений, принятых с использованием информационно-

телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством Единого 

портала и Регионального портала. 

2.14.2. При предоставлении муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу заявители (представители заявителя) имеют право на обращение в любой МФЦ 

вне зависимости от места регистрации заявителя (представителя заявителя) по месту 

жительства, места нахождения объекта недвижимости в соответствии с действием 

экстерриториального принципа. 

Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу 

обеспечивается при личном обращении заявителя (представителя заявителя) по месту 

пребывания заявителя (представителя заявителя) в МФЦ с заявлением о предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.14.3. Взаимодействие заявителя (его представителя) с должностными лицами 

МФЦ, администрации при предоставлении муниципальной услуги осуществляется два 

раза - при представлении в МФЦ, администрацию заявления со всеми необходимыми 

документами для получения муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги заявителем непосредственно. Продолжительность 

одного взаимодействия заявителя с должностным лицом МФЦ, администрации при 

предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут. В случае направления 

заявления посредством Единого портала взаимодействие заявителя с должностными 

лицами МФЦ, администрации осуществляется два раза - при представлении в МФЦ, 



 

администрацию всех необходимых документов для получения муниципальной услуги и 

при получении результата предоставления муниципальной услуги заявителем 

непосредственно. Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностным 

лицом МФЦ, администрации при предоставлении муниципальной услуги не превышает 

15 минут. 

Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество 

муниципальной услуги на Едином портале. 

2.14.4. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе обратиться в МФЦ 

в соответствии со статьей 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ путем подачи 

комплексного запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) 

муниципальных услуг». 

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в МФЦ, особенности предоставления муниципальной услуги по 

экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная услуга предоставляется по 

экстерриториальному принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме 

2.15.1. Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется 

возможность представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и 

документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа: 

в администрацию; 

через МФЦ в администрацию; 

посредством использования информационно-телекоммуникационных технологий, 

включая использование, с применением электронной подписи, вид которой должен 

соответствовать требованиям, установленным «Правилами использования усиленной 

квалифицированной электронной подписи при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг», утвержденных постановлением Правительства 

РФ от 25 августа 2012 г. № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной 

квалифицированной электронной подписи при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и 

утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг» (с 

изменениями и дополнениями) и постановления Правительства РФ от 25 июня 2012 № 634 

«О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за 

получением государственных и муниципальных услуг» (далее – электронная подпись). 

Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

предоставляемые в форме электронных документов, подписываются в соответствии с 

требованиями статей 21.1 и 21.2 Федерального закона № 210-ФЗ и Федерального закона 

от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи». 

В случае направления заявлений и документов в электронной форме с 

использованием Единого и Регионального портала, заявление и документы должны быть 

подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью, которые допускаются 

к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с 

применением усиленной квалифицированной электронной подписи, и определяются на 

основании утверждаемой органом, предоставляющим муниципальную услугу, по 

согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз 

безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема 

обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги. 

2.15.2. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о 

предоставляемой муниципальной услуге на Едином и Региональном портале. 

Для получения доступа к возможностям Единого и Регионального портала 

необходимо выбрать субъект Российской Федерации, и после открытия списка 

территориальных федеральных органов исполнительной власти в этом субъекте 



 

Российской Федерации, органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации 

и органов местного самоуправления выбрать администрацию с перечнем оказываемых 

муниципальных услуг и информацией по каждой услуге. 

В карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная информация о 

порядке и способах обращения за услугой, перечень документов, необходимых для 

получения услуги, информация о сроках ее исполнения, а также бланки заявлений и форм, 

которые необходимо заполнить для обращения за услугой. 

Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов осуществляется в 

следующем порядке: 

подача запроса на предоставление муниципальной услуги в электронном виде 

заявителем осуществляется через личный кабинет на Едином и Региональном портале; 

для оформления документов посредством сети «Интернет» заявителю необходимо 

пройти процедуру авторизации на Едином и Региональном портале; 

для авторизации заявителю необходимо ввести страховой номер индивидуального 

лицевого счета застрахованного лица, территориального органа Фонда пенсионного и 

социального страхования Российской Федерации по Республике Крым (СНИЛС), и 

пароль, полученный после регистрации на Едином 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 и Региональном портале; 

заявление вместе с электронными копиями документов попадает в 

информационную систему администрации, оказывающего выбранную заявителем услугу, 

которая обеспечивает прием запросов, обращений, заявлений и иных документов 

(сведений), поступивших с Единого и Регионального портала и (или) через систему 

межведомственного электронного взаимодействия.  

2.15.3. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с 

использованием Единого и Регионального портала получение сведений о ходе 

выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги. 

Сведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении 

муниципальной услуги в электронном виде заявителю представляются в виде 

уведомления в личном кабинете заявителя на Едином и Региональном портале. 

2.15.4. При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведений) в 

форме электронных документов в порядке, предусмотренном пунктом 2.14.1 настоящего 

административного регламента, обеспечивается возможность направления заявителю 

сообщения в электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию. 

2.15.5. МФЦ при обращении заявителя (представителя заявителя) за 

предоставлением муниципальной услуги осуществляют создание электронных образов 

заявления и документов, представляемых заявителем (представителем заявителя) и 

необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с 

административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и их заверение с 

целью направления в администрацию для принятия решения о предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.15.6. При обращении в МФЦ муниципальная услуга предоставляется с учетом 

принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для 

обращения за получением услуги МФЦ, расположенный на территории Республики Крым, 

независимо от места его регистрации на территории Республики Крым, места 

расположения на территории Республики Крым объектов недвижимости. 

2.15.7. В целях предоставления муниципальных услуг установление личности 

заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления 

паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего 

личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством 



 

идентификации и аутентификации в администрации, с использованием информационных 

технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 

2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации». 

2.15.8. При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме 

идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством: 

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных 

информационных систем, если такие государственные информационные системы в 

установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают 

взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии 

совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах; 

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной 

системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, 

биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о степени их 

соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического 

лица. 

2.15.9. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления 

муниципальных услуг, Администрация, вправе: 

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов 

предоставления муниципальных услуг, в том числе направлять межведомственные 

запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности подать 

запрос о предоставлении услуги для немедленного получения результата предоставления 

такой услуги; 

2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальных услуг, 

в отношении которых у заявителя могут появиться основания для их предоставления ему 

в будущем, проводить мероприятия, направленные на формирование результата 

предоставления услуги, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на 

них ответы, формировать результат предоставления услуги, а также предоставлять его 

заявителю с использованием портала государственных и муниципальных услуг и 

уведомлять заявителя о проведенных мероприятиях. 

Муниципальная услуга не оказывается в упреждающем (проактивном) режиме. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

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

выдача заявителю расписки в получении заявления и документов; 

2) формирование и направление администрацией межведомственных запросов в 

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

непредставления документов, указанных в пункте 2.6.2 Регламента, заявителем 

самостоятельно); 

3) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов уполномоченным 

органом и формирование результата предоставления муниципальной услуги в 

соответствии с заявлением либо принятие решения об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги; 

4) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

 

3.1.1. Прием заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация 

заявления и выдача заявителю расписки в получении заявления и документов 



 

3.1.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение 

гражданина в администрацию, в том числе посредством использования информационно-

телекоммуникационных технологий, включая использование Единого портала, 

Регионального портала, с заявлением и документами, указанными в пункте 2.6.1 раздела 2 

Регламента. 

В целях предоставления муниципальной услуги, в том числе осуществляется 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 администрации, МФЦ графика приема 

заявителей. 

Администрация, 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 

предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, 

который необходимо забронировать для приема. 

3.1.1.2. При обращении заявителя в администрацию ответственный специалист при 

приеме заявления: 

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, 

удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия 

представителя действовать от его имени; 

устанавливает предмет обращения; 

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, 

удостоверяясь, что: 

документы в установленных законодательством случаях нотариально 

удостоверены, скреплены печатями (при наличии печати), имеют надлежащие подписи 

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 оговоренных в 

них исправлений; 

документы не исполнены карандашом; 

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет 

однозначно истолковать их содержание; 

срок действия документов не истек; 

документы содержат информацию, необходимую для предоставления 

муниципальной 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 муниципальных услуг» 

(далее - документы личного хранения) и представленных заявителем, в случае, если 

заявитель самостоятельно не представил копии документов личного хранения, а в 

соответствии с настоящим Регламентом, для ее предоставления 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 стороне последнего листа копии прошитого, 

пронумерован документа, причем заверительная надпись дополняется указанием 

количества листов копии (выписки из документа): «Всего в копии __ л.» и скрепляется 

оттиском печати (за исключением нотариально заверенных документов); 

при установлении фактов, указанных в пункте 2.6.5 раздела 2 Регламента, 

уведомляет заявителя о наличии препятствий в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных 

недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению; 

при отсутствии оснований для отказа в приеме документов регистрирует заявление 

и выдает заявителю копию заявления с отметкой о принятии заявления (дата принятия и 

подпись специалиста администрации). 

3.1.1.3. Срок административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к 

нему документов, регистрации заявления и выдаче заявителю расписки в получении 

заявления и документов – 1 (один) день. 

3.1.1.4. Результатом административной процедуры по приему заявления и 

прилагаемых к нему документов, регистрации заявления и выдаче заявителю расписки в 

получении заявления и документов является прием и регистрация заявления и 

прилагаемых к нему документов. 

3.1.1.5. Способом фиксации результата административной процедуры является 

регистрация заявления и прилагаемых документов в порядке, установленном правилами 

делопроизводства администрации. 

 

3.1.2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы 

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

непредставления заявителем самостоятельно документов, указанных в пункте 2.6.2 

раздела 2 Регламента). 

3.1.2.1. Основанием для начала процедуры является получение пакета документов 

из МФЦ либо регистрация ответственным специалистом заявления с предоставленным 

заявителем пакетом документов. 

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

ответственный специалист осуществляет следующие действия: 

1) выявляет отсутствие документов, которые в соответствии с пункте 2.6.2 раздела 

2 Регламента находятся в распоряжении государственных и иных органов, 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 представлении 

документов и информации, необходимых для предоставления услуги, а также о 

представлении запрашиваемых сведений в форме электронного документа, согласно 

утвержденным формам запроса, который подписывается электронной цифровой 

подписью, или межведомственный запрос о представлении запрашиваемых сведений на 

бумажном носителе, согласно 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 электронного 

взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного 

электронного взаимодействия (при наличии технической возможности) с использованием 



 

совместимых средств криптографической защиты информации и применением 

электронной подписи сотрудников, в том числе посредством электронных сервисов, 

внесенных в единый реестр систем межведомственного электронного взаимодействия 

(далее - СМЭВ), либо на бумажном носителе, подписанном уполномоченным 

должностным лицом уполномоченного органа, по почте, курьером или посредством 

факсимильной связи, при отсутствии технической возможности направления 

межведомственного запроса. 

Направление запросов допускается только с целью предоставления муниципальной 

услуги. 

В случае если в течение 5 (пяти) дней ответ на запрос, переданный с 

использованием средств СМЭВ, не поступил в уполномоченный орган, направление 

повторного запроса по каналам СМЭВ не допускается. Повторный запрос должен быть 

направлен на бумажном носителе. 

3.1.2.3. По результатам полученных ответов на межведомственные запросы, 

направленные в порядке, предусмотренном подпунктом 3.1.2.2 раздела 3 Регламента, 

указанные ответы направляются делопроизводителем специалисту ответственному за 

предоставление муниципальной услуги. 

3.1.2.4. По результатам рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и представленных документов и информации, полученной по межведомственным 

запросам, принимается решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.2.5. Срок административной процедуры по направлению межведомственных 

запросов и получение ответов составляет 6 рабочих дней. 

3.1.2.6. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 раздела 2 настоящего Регламента, принимается 

решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

 

3.1.3. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов 

уполномоченным органом и формирование результата предоставления 

муниципальной услуги в соответствии с заявлением либо принятие решения об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.3.1. При принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

в части прекращения права постоянного (бессрочного) пользования, права пожизненного 

наследуемого владения земельным участком специалистом ответственным за 

предоставление муниципальной услуги в течение 2 дней готовится соответствующее 

письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин, которое 

подписывается главой Муромского сельского поселения. 

При принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги в части 

расторжения договора аренды земельного участка (договора безвозмездного пользования 

земельным участком) специалистом ответственным за предоставление муниципальной 

услуги в течение 3 дней готовится соответствующее письмо об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги с указанием причин, которое подписывается главой Муромского 

сельского поселения. 

3.1.3.2. При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги 

специалистом ответственным за предоставление муниципальной услуги в течение 3 дней 

готовит проект постановления администрации о прекращении права постоянного 

(бессрочного) пользования, права пожизненного наследуемого владения земельным 

участком или проект соглашения о расторжении договора аренды земельного участка 

(договора безвозмездного пользования земельным участком) и передают их на 

согласование. 

 

3.1.4. Согласование осуществляется в следующей последовательности 



 

3.1.4.1. Глава Муромского сельского поселения согласовывает и подписывает 

проект постановления администрации о прекращении права постоянного (бессрочного) 

пользования, права пожизненного наследуемого владения земельным участком. 

После подписания постановление администрации о прекращении права 

постоянного (бессрочного) пользования, права пожизненного наследуемого владения 

земельным участком в установленном порядке регистрируется и размещается на 

официальном сайте администрации в сети Интернет. 

3.1.4.2. Глава Муромского сельского поселения согласовывает и подписывает 

проект соглашения о расторжении договора аренды земельного участка (договора 

безвозмездного пользования земельным участком). 

После подписания договора аренды земельного участка (договора безвозмездного 

пользования земельным участком) он возвращает его специалисту ответственному за 

предоставление муниципальной услуги для согласования с заявителем. 

Подписанное соглашение о расторжении договора аренды земельного участка 

(договора безвозмездного пользования земельным участком) регистрируется в 

администрации. 

При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги в 

электронной форме указанные процедуры осуществляются в том же порядке, что и при 

обращении заявителя в МФЦ или непосредственно в уполномоченный орган. 

Результатом административной процедуры является наличие результата 

предоставления муниципальной услуги, оформленного в установленном порядке. 

Срок административной процедуры не может превышать 8 дней. 

 

3.1.5. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

3.1.5.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие 

результата предоставления муниципальной услуги, оформленного в установленном 

порядке. 

3.1.5.2. В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги через 

МФЦ результат предоставления муниципальной услуги передаётся из уполномоченного 

органа в МФЦ на основании реестра, составляемого в 2 экземплярах, и содержит дату и 

время передачи. 

При передаче пакета документов курьер МФЦ, принимающий их, проверяет в 

присутствии специалиста администрации на соответствие и количество документов с 

данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и 

подпись. Первый экземпляр реестра остаётся у специалиста администрации, второй - 

подлежит возврату курьеру МФЦ. 

3.1.5.3. В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги через 

МФЦ, для получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель 

(представитель заявителя) прибывает в МФЦ. 

При выдаче документов работник МФЦ устанавливает личность заявителя 

(представителя заявителя), проверяет документы, удостоверяющие полномочия 

представителя и наличие расписки (в случае утери заявителем расписки распечатывает с 

использованием программного электронного комплекса 1 экземпляр расписки, на 

обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и 

подпись); 

знакомит заявителя (представителя заявителя) с содержанием результата 

предоставления муниципальной услуги и выдаёт его. 

Заявитель (представитель заявителя) подтверждает получение результата 

предоставления муниципальной услуги личной подписью с расшифровкой в 

соответствующей графе расписки, которая хранится в МФЦ. 

3.1.5.4. В случае обращения заявителя (представителя заявителя) за получением 

муниципальной услуги непосредственно в уполномоченный орган, для получения 



 

результата предоставления муниципальной услуги заявитель (представитель заявителя) 

прибывает в администрацию. 

При выдаче документов специалист администрации устанавливает личность 

заявителя (представителя заявителя), проверяет документы, подтверждающие полномочия 

представителя заявителя; 

знакомит заявителя (представителя заявителя) с содержанием результата 

предоставления муниципальной услуги и выдаёт его. 

Заявитель (представитель заявителя) подтверждает получение результата 

предоставления муниципальной услуги личной подписью с расшифровкой в 

соответствующей графе расписки, которая хранится в уполномоченном органе. 

В случае неявки заявителя для получения результата предоставления 

муниципальной услуги, результат предоставления муниципальной услуги направляется 

заявителю по адресу, содержащемуся в его заявлении, посредством почтовой связи. 

3.1.5.5. В случае если заявление и прилагаемые документы поданы в электронном 

виде, сканированная копия результата предоставления муниципальной услуги 

направляется заявителю через Портал. 

Выдача подлинника результата предоставления муниципальной услуги 

осуществляется в том же порядке, как и в случае если заявление и прилагаемые 

документы поданы непосредственно в уполномоченный орган. 

Результатом административной процедуры является выдача заявителю результата 

предоставления муниципальной услуги. 

Срок административной процедуры – 3 дня. 

 

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги услуг в электронной форме 

3.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

обеспечиваются: 

получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 

формирование заявления; 

прием и регистрация Администрацией заявления и иных документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги; 

получение результата предоставления муниципальной услуги; 

получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 

осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 

досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

Администрации либо действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

 

Порядок осуществления административных процедур (действий) в 

электронной форме 

3.3. Формирование заявления. 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной 

формы заявления на Едином портале без необходимости дополнительной подачи 

заявления в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после 

заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении 

некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о 

характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного 

сообщения непосредственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 



 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

указанных в пунктах 2.6.1 настоящего Административного регламента, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

заявления; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой 

момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и 

возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений 

заявителем с использованием сведений, размещенных в Единой системе идентификации и 

аутентификации (далее – ЕСИА), и сведений, опубликованных на Едином портале, в 

части, касающейся сведений, отсутствующих в Единой системе идентификации и 

аутентификации ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 

заявления без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на Едином портале к ранее поданным им 

заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений 

– в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, направляются в Администрацию посредством 

Едином портале. 

3.4. Администрация обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента 

подачи заявления на Едином портале, а в случае его поступления в нерабочий или 

праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 

направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации 

заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

3.5. Электронное заявление становится доступным для должностного лица 

Администрации, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее – 

ответственное должностное лицо), в государственной информационной системе, 

используемой Администрацией для предоставления муниципальной услуги (далее – ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 

проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с Единого портала, с 

периодом не реже 2 раз в день; 

рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов 

(документы); 

производит действия в соответствии с пунктом 3.7 настоящего Административного 

регламента. 

3.6. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги 

обеспечивается возможность получения документа: 

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью уполномоченного должностного лица Администрации, 

направленного заявителю в личный кабинет на Едином портале; 

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного 

документа, который заявитель получает при личном обращении в Администрацию. 

3.7. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате 

предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на Едином 

портале, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус 

электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете 

по собственной инициативе, в любое время. 



 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

направляется: 

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

необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте 

приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о 

дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный 

отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии 

положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности 

получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в 

предоставлении муниципальной услуги. 

3.8. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в 

соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности 

руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти 

(их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных 

услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия 

решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями 

своих должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства 

Российской Федерации от 12.12.2012 № 1284 «Об оценке гражданами эффективности 

деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов 

исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов 

государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества 

предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о применении 

результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном 

прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных 

обязанностей». 

3.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, 

действия или бездействие Уполномоченного органа, должностного лица 

Уполномоченного органа либо муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 

Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением 

Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О федеральной 

государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, 

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

предоставлении государственных и муниципальных услуг» (в случае, если 

Администрация подключена к указанной системе). 

 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах 

3.10. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в 

Администрацию с заявлением с приложением документов, указанных в пункте 2.6.1 

настоящего Административного регламента. 

3.11. Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок 

указаны в пункте 2.7 настоящего Административного регламента. 

3.12. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в следующем 

порядке: 



 

3.12.1. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги, обращается лично в Администрацию с 

заявлением о необходимости исправления опечаток и ошибок, в котором содержится 

указание на их описание. 

3.12.2. Администрация при получении заявления, указанного в подпункте 3.12.1 

пункта 3.12 настоящего подраздела, рассматривает необходимость внесения 

соответствующих изменений в документы, являющиеся результатом предоставления 

муниципальной услуги. 

3.12.3. Администрация обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, 

являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.12.4. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих 

дней с даты регистрации заявления, указанного в подпункте 3.12.1 пункта 3.12 настоящего 

подраздела. 

 

Профилирование заявителя 

3.13. Вариант определяется путем анкетирования заявителя, в процессе которого 

устанавливается результат Услуги, за предоставлением которого он обратился, а также 

признаки заявителя. Вопросы, направленные на определение признаков заявителя, 

приведены в таблице 2 приложения № 4 к настоящему Административному регламенту. 

Профилирование осуществляется: 

а) посредством Единого портала; 

б) в личный кабинет на Едином портале. 

3.14. По результатам получения ответов от заявителя на вопросы анкетирования 

определяется полный перечень комбинаций значений признаков в соответствии с 

настоящим Административным регламентом, каждая из которых соответствует одному 

варианту. 

3.15. Описания вариантов, приведенные в настоящем разделе, размещаются 

Администрацией в общедоступном для ознакомления месте. 

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего 

Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной 

основе должностными лицами Администрации, уполномоченными на осуществление 

контроля за предоставлением муниципальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, 

устная и письменная информация специалистов и должностных лиц Администрации. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 

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

выявления и устранения нарушений прав граждан; 

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, 

содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и 

формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 



 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 

4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы 

Администрации, утверждаемых руководителем Администрации. 

При плановой проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

контролю подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

соблюдение положений настоящего Административного регламента; 

правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 

Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 

получение от государственных органов, органов местного самоуправления 

информации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых 

актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Республики Крым и 

нормативных правовых актов органов местного самоуправления Муромского сельского 

поселения Белогорского района Республики Крым; 

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том 

числе на качество предоставления муниципальной услуги. 

 

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов 

Республики Крым и нормативных правовых актов органов местного самоуправления 

Муромского сельского поселения Белогорского района Республики Крым осуществляется 

привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и 

своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с 

требованиями законодательства. 

 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и 

организаций 

4.7. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль 

за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения 

административных процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 

направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества 

предоставления муниципальной услуги; 

вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего 

Административного регламента. 

4.8. Должностные лица Администрации принимают меры к прекращению 

допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению 

нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их 

объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и 

предложения. 

 



 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

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

должностных лиц, муниципальных служащих 

 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) 

Администрации, должностных лиц Администрации, муниципальных служащих, МФЦ, а 

также работника МФЦ при предоставлении муниципальной услуги в досудебном 

(внесудебном) порядке (далее – жалоба). 

 

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на 

рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в 

досудебном (внесудебном) порядке 

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе 

обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной 

форме: 

в Администрацию – на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, 

руководителя структурного подразделения Администрации, на решение и действия 

(бездействие) Администрации, руководителя Администрации; 

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

лица, руководителя структурного подразделения Администрации; 

к руководителю МФЦ – на решения и действия (бездействие) работника МФЦ; 

к учредителю МФЦ – на решение и действия (бездействие) МФЦ. 

В Администрации, МФЦ, у учредителя МФЦ определяются уполномоченные на 

рассмотрение жалоб должностные лица. 

 

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций) 

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на 

информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте 

Администрации, ЕПГУ, а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на 

личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному 

заявителем (представителем). 

 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 

(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, принятых 

(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги 

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

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

должностных лиц регулируется: 

Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 

1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей 

процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 

совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг». 

 

6. Особенности выполнения административных процедур (действий) в МФЦ 

предоставления государственных и муниципальных услуг 

 

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при 

предоставлении муниципальной услуги, выполняемых МФЦ 



 

6.1. МФЦ осуществляет: 

информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 

МФЦ, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также 

консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном 

носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ 

по результатам предоставления муниципальной услуги, а также выдача документов, 

включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных 

систем органов, предоставляющих муниципальных услуг; 

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

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для 

реализации своих функций МФЦ вправе привлекать иные организации. 

 

Информирование заявителей 

6.2. Информирование заявителя МФЦ осуществляется следующими способами: 

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем 

размещения информации на официальных сайтах и информационных стендах МФЦ; 

б) при обращении заявителя в МФЦ лично, по телефону, посредством почтовых 

отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник МФЦ подробно информирует заявителей по 

интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием 

официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации – 

не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получения 

информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 

организации, фамилии, имени, отчестве и должности работника МФЦ, принявшего 

телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя 

по телефону работник МФЦ осуществляет не более 10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, 

работник МФЦ, осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, 

может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в 

соответствии со способом, указанным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 

При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется 

в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации 

обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в 

обращении, поступившем в МФЦ в форме электронного документа, и в письменной 

форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в МФЦ в письменной 

форме. 

 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

6.3. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о 

выдаче результатов оказания услуги через МФЦ, Администрация передает документы в 

МФЦ для последующей выдачи заявителю (представителю) способом, согласно 

заключенным соглашениям о взаимодействии заключенным между Администрацией и 

МФЦ в порядке, утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 

27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами 

предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами 

исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами 

государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного 

самоуправления» (далее – Постановление № 797). 



 

Порядок и сроки передачи Администрацией таких документов в МФЦ 

определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, 

установленном Постановлением № 797. 

6.8. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом 

муниципальной услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из 

терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по 

предварительной записи. 

Работник МФЦ осуществляет следующие действия: 

устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего 

личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения 

представителя заявителя); 

определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС; 

распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра 

электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с использованием печати 

МФЦ (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации 

случаях – печати с изображением Государственного герба Российской Федерации); 

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с 

использованием печати МФЦ (в предусмотренных нормативными правовыми актами 

Российской Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба 

Российской Федерации); 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя 

подписи за каждый выданный документ; 

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

предоставленных услуг МФЦ. 

 



 

Приложение № 1 
к административному регламенту 

 

Форма заявления об отказе от права постоянного (бессрочного) пользования 

земельным участком 

 

Главе _______________________________ 

гр. ____________________________ 

_______________________________ 

Проживающего (ей) по адресу: 

_______________________________ 

ул. ____________________________ 

тел. ___________________________ 

 

Заявление 

 

(полное наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица) 

________________________________________________________________________ 

банковские реквизиты (паспортные данные) для физического лица) 

ОГРН (ОГРНИП) ____________________________ ИНН ________________________ 

р/с _____________________________________________________________________ 

в банке_________________________________________________________________ 

БИК ________________ОКПО __________________ ОКВЭД _____________________ 

Корр./сч ________________________________________________________________ 

Паспорт: серия _____________ номер ________ выдан _________________________ 

________________________________________________________________________ 

в лице _________________________________________________________________ 

действующего на основании _______________________________________________ 

(доверенности, устава) 

Контактный телефон ______________________________________________________ 

Адрес заявителя _________________________________________________________ 

(адрес юридического лица или место регистрации физического лица) 

Прошу прекратить право постоянного (бессрочного) пользования земельным 

участком: 

1.Сведения о земельном участке: 

1.1. Площадь _____________ м2 

1.2. Кадастровый № _______________________________________________ 

1.3. Адрес: _______________________________________________________ 

Заявитель: __________________________________________________________ 

(Ф.И.О. заявителя, должность, Ф.И.О. представителя                      (подпись) 

юридического или физического лица) 

«___» _____________ 20__ г. 

М.П. 

 

 

 



 

Приложение № 2 
к административному регламенту 

 

Форма заявление об отказе от права пожизненного наследуемого владения 

земельным участком 

 

Главе _______________________________ 

гр. ____________________________ 

_______________________________ 

Проживающего (ей) по адресу: 

_______________________________ 

ул. ____________________________ 

тел. ___________________________ 

 

Заявление 

________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. физического лица) 

Паспорт: серия _____________ номер ________ выдан _________________________ 

________________________________________________________________________ 

в лице _________________________________________________________________ 

действующего на основании _______________________________________________ 

(доверенности) 

Контактный телефон ______________________________________________________ 

Адрес заявителя _________________________________________________________ 

(адрес юридического лица или место регистрации физического лица) 

Прошу прекратить право пожизненного наследуемого владения земельным 

участком: 

1.Сведения о земельном участке: 

1.1. Площадь _____________ м2 

1.2. Кадастровый № _______________________________________________ 

1.3. Адрес: _______________________________________________________ 

2. Реквизиты правоустанавливающих (правоудостоверяющих) документов на земельный 

участок______________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

(наименование, номер, дата, орган выдавший решение о предоставлении земельного 

участка, государственного акта на землю, свидетельства) 

Заявитель: __________________________________________________________ 

(Ф.И.О. заявителя, должность, Ф.И.О. представителя (подпись) 

юридического или физического лица) 

«___» _____________ 20__ г. 

М.П. 

 



 

Приложение № 3 
к административному регламенту 

 

Форма заявления о заключении соглашения о расторжении договора аренды 

земельного участка (договора безвозмездного пользования земельным участком) 

 

Главе _______________________________ 

гр. ____________________________ 

_______________________________ 

Проживающего (ей) по адресу: 

_______________________________ 

ул. ____________________________ 

тел. ___________________________ 

 

Заявление 

____________________________________________________________________ 

(полное наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица) 

________________________________________________________________________ 

банковские реквизиты (паспортные данные) для физического лица) 

ОГРН (ОГРНИП) ____________________________ ИНН ________________________ 

р/с _____________________________________________________________________ 

в банке_________________________________________________________________ 

БИК ________________ОКПО __________________ ОКВЭД _____________________ 

Корр./сч ________________________________________________________________ 

Паспорт: серия _____________ номер ________ выдан _________________________ 

________________________________________________________________________ 

в лице _________________________________________________________________ 

действующего на основании _______________________________________________ 

(доверенности, устава) 

Контактный телефон ______________________________________________________ 

Адрес заявителя _________________________________________________________ 

(адрес юридического лица или место регистрации физического лица) 

Прошу расторгнуть договор аренды земельного участка (договор безвозмездного 

пользования земельным участком) (нужное подчеркнуть): 

1.Сведения о земельном участке: 

1.1. Площадь _____________ м2 

1.2. Кадастровый № _______________________________________________ 

1.3. Адрес: _______________________________________________________ 

Заявитель: __________________________________________________________ 

(Ф.И.О. заявителя, должность, Ф.И.О. представителя               (подпись) 

юридического или физического лица) 

«___» _____________ 20__ г. 

М.П. 



 

Приложение № 4 
к административному регламенту 

 

ПЕРЕЧЕНЬ 
ОБЩИХ ПРИЗНАКОВ ЗАЯВИТЕЛЕЙ, А ТАКЖЕ КОМБИНАЦИИ ЗНАЧЕНИЙ 

ПРИЗНАКОВ, КАЖДАЯ ИЗ КОТОРЫХ СООТВЕТСТВУЕТ ОДНОМУ ВАРИАНТУ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ 

 
Таблица 1. Круг заявителей в соответствии с вариантами предоставления 

Услуги 

№ 
варианта 

Комбинация значений признаков 

Результат Услуги, за которым обращается заявитель «Прекращение правоотношений с 
правообладателями земельных участков» 

1. Физическое лицо 

2.  Юридическое лицо 

3. Индивидуальные предприниматели 

Результат Услуги, за которым обращается заявитель «Исправление допущенных опечаток 
и (или) ошибок в выданном результате предоставления Услуги» 

1. Физическое лицо 

2.  Юридическое лицо 

3. Индивидуальные предприниматели 

 
Таблица 2. Перечень общих признаков заявителей 

№ п/п Признак заявителя Значения признака заявителя 

Результат Услуги «Прекращение правоотношений с правообладателями земельных 
участков» 

1. Категория заявителя 
1. Физическое лицо 
2. Юридическое лицо 
3. Индивидуальные предприниматели 

Результат Услуги «Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданном 
результате предоставления Услуги» 

2. Категория заявителя 
1. Физическое лицо 
2. Юридическое лицо 
3. Индивидуальные предприниматели 

 

 


