
 

Печатное средство массовой информации органов местного 

самоуправления муниципального образования Михейковского  сельского 

поселения Ярцевского района Смоленской области 

 

 
  

СЕЛЬСКИЕ ВЕСТИ 
 

 
             № 141        Вторник  02 мая  2023 года 

  
 

 

 
 

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ  

МИХЕЙКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ЯРЦЕВСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ  

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

                                                                                         

от   11 апреля 2023 года                                                                              № 26 

Об утверждении актуализированной  

схемы                        теплоснабжения  

Михейковского сельского поселения 

 Ярцевского     района    Смоленской 

 области   на  2024 год 

  

В соответствии с Требованиями к порядку разработки и утверждения схем теплоснабжения, 

утвержденными постановлением Правительства РФ от 22.02.2012 № 154, Федеральным законом от 27.07.2010 

№ 190-ФЗ «О теплоснабжении», Федеральным законом  от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом  Михейковского 

сельского поселения Ярцевского района Смоленской области 

Администрация Михейковского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области  п о с т а н 
о в л я е т: 

1. Утвердить актуализированную схему теплоснабжения Михейковского сельского поселения 

Ярцевского района Смоленской области на  2024 год. 

2.  Опубликовать настоящее постановление в печатном средстве массовой информации органов местного 

самоуправления  Михейковского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области «СЕЛЬСКИЕ 

ВЕСТИ» и разместить на официальном сайте Администрации муниципального образования «Ярцевский район» 

Смоленской области в разделе «поселения района». 

  3. Контроль за исполнением настоящего постановления возлагаю на себя. 

Глава муниципального образования 

Михейковского сельского поселения  

Ярцевского района Смоленской области                                         Н.И.Киселев 

                                                                          

 Утверждена 

                                                                          постановлением Администрации  

                                                                       Михейковского сельского поселения 

                                            Ярцевского района Смоленской области 

                                                                                          от 11.04.2023  №26 

 

 

 



 
Актуализированная схема теплоснабжения Михейковского сельского  

поселения Ярцевского района Смоленской области  

на  2024 год 

 

Баланс тепловой энергии на котельных, находящихся в собственности/аренде 

ООО «Смоленскрегионтеплоэнерго» (ООО «СРТЭ») на 2024 год 

 

Наименование источника 

тепловой энергии 

Полезный 

отпуск 

тепловой 

энергии  

потребителя

м, Гкал 

Нормативные  

технологические 

потери в 

тепловых сетях 

ООО «СРТЭ», 

Гкал 

Отпуск 

тепловой 

энергии в сеть, 

Гкал 

Расход тепловой 

энергии на  

собственные 

нужды, Гкал 

Выработка 

 тепловой 

энергии, Гкал 

№13, д. Михейково 1543,5 756,0 2299,5 57,0 2356,5 

ВСЕГО 1543,5 756,0 2299,5 57,0 2356,5 

 

 

  

 

АДМИНИСТРАЦИЯ   

МИХЕЙКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

 ЯРЦЕВСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

 

от  20  апреля 2023 года                                                                                     № 27 
О признании утратившим силу постановления 

Администрации  Михейковского  сельского 

поселения Ярцевского района Смоленской области 

от 28.11.2022 №56  

 

Администрация Михейковского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области   

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Постановление Администрации Михейковского сельского поселения Ярцевского района Смоленской 

области от 28.11.2022 года №56 «Об утверждении порядка осуществления деятельности по обращению с 

животными без  владельцев на территории муниципального образования Михейковского сельского поселения 

Ярцевского района Смоленской области» признать утратившим силу. 

2.  Опубликовать настоящее постановление в печатном средстве массовой информации органов местного 
самоуправления Михейковского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области «СЕЛЬСКИЕ 

ВЕСТИ» и  на официальном сайте Администрации муниципального образования «Ярцевский район» 

Смоленской области в разделе «Поселение района». 

3. Контроль  исполнения настоящего постановления оставляю за собой. 

 

Глава муниципального образования 

Михейковского  сельского поселения 

Ярцевского района Смоленской области                      Н.И. Киселев 

 

 

 

 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ 

МИХЕЙКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ЯРЦЕВСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ  

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

 

                                                                 



 
от  20 апреля 2023 года                                                                                        № 28 

Об утверждении мест, на которые запрещено возвращать 

животных без владельцев, и перечня лиц, уполномоченных 

на принятие решений о возврате животных без владельцев 

на прежние места обитания на территории Михейковского 

сельского поселения Ярцевского  района  Смоленской 
области 

 

 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации», частью 6.1 статьи 18 Федерального 
закона от 27.12.2018 № 498-ФЗ «Об ответственном обращении с животными и о внесении изменений в 

отдельные законодательные акты Российской Федерации», руководствуясь Уставом Михейковского 

сельского поселения Ярцевского района Смоленской области 

Администрация Михейковского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области  
п о с т а н о в л я е т: 

1. Утвердить Перечень мест, на которые запрещается возвращать животных без владельцев на 

территории Михейковского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области (приложение 
№ 1). 

2. Утвердить Перечень лиц, уполномоченных на принятие решений о возврате животных без 

владельцев на прежние места их обитания на территории на территории Михейковского сельского 

поселения Ярцевского района Смоленской области (приложение № 2). 
3.Опубликовать настоящее постановление в печатном средстве массовой информации органов местного 

самоуправления Михейковского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области «СЕЛЬСКИЕ 

ВЕСТИ» и разместить на официальном сайте Администрации муниципального образования «Ярцевский район» 

Смоленской области в разделе «Поселения района».  

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

 

Глава  муниципального образования 

Михейковского  сельского поселения 

Ярцевского района Смоленской области                                              Н.И. Киселев 

 
  Приложение № 1 

к Постановлению Администрации 

Михейковского сельского поселения 

Ярцевского района Смоленской области 

            от  20.04.2023  № 28 

 
ПЕРЕЧЕНЬ МЕСТ, 

НА КОТОРЫЕ ЗАПРЕЩАЕТСЯ ВОЗВРАЩАТЬ 

ЖИВОТНЫХ БЕЗ ВЛАДЕЛЬЦЕВ НА ТЕРРИТОРИИ 

МИХЕЙКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЯРЦЕВСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ 

ОБЛАСТИ 

 

1. Детские игровые и спортивные площадки, спортивные площадки для занятий активными 

видами спорта, площадки, предназначенные для спортивных игр на открытом воздухе. 
2. Общественные территории (территории парков, скверов, места массового отдыха, береговые 

полосы водных объектов общего пользования). 

3. Территории образовательных организаций и организаций здравоохранения, территории, 
прилегающие к указанным организациям. 

4. Территории, прилегающие к объектам культуры и искусства. 

5. Территории, прилегающие к организациям общественного питания, объектам торговли, места 

размещения нестационарных торговых объектов. 
6. Территории, предназначенные для выпаса и прогона сельскохозяйственных животных и 

птицы. 

7. Места, предназначенные для выгула домашних животных. 
8. Территории, прилегающие к многоквартирным домам, с расположенными на них элементами 

благоустройства. 

9. Кладбища и мемориальные зоны. 
 

Приложение № 2 



 
к Постановлению Администрации 

Михейковского сельского поселения  

Ярцевского района Смоленской области 
            от  20.04.2023  №28 

 

ПЕРЕЧЕНЬ ЛИЦ, 

УПОЛНОМОЧЕННЫХ НА ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЙ О ВОЗВРАТЕ 

ЖИВОТНЫХ БЕЗ ВЛАДЕЛЬЦЕВ НА ПРЕЖНИЕ МЕСТА ИХ ОБИТАНИЯ НА ТЕРРИТОРИИ 

МИХЕЙКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЯРЦЕВСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ 

ОБЛАСТИ 
 

- Глава муниципального образования  Михейковского сельского поселения Ярцевского района 

Смоленской области. 
 

 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ  

МИХЕЙКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕ НИЯ  

ЯРЦЕВСКОГО РАЙОНА СМОЛЕ НСКОЙ ОБЛАСТИ  

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

                                                  

от 28 апреля 2023 года                                                                                         № 29 

Об утверждении Административного регламента 

Администрации Михейковского сельского 

поселения Ярцевского района Смоленской области 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах учета, 

содержащихся в реестрах муниципального 

имущества» 

 

 
 В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г.  № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210 

– ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», решением Совета депутатов 

Михейковского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области  от 18.05.2020 № 12 «Об 

утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальных  услуг Администрацией Михейковского сельского поселения Ярцевского района Смоленской 

области и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг»; 

  Уставом Михейковского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области,  

 Администрация Михейковского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области п о с т а 

н о в л я е т: 

 1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации Михейковского сельского 
поселения Ярцевского района Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах учета, содержащихся в реестрах муниципального имущества». 

  2. Считать утратившим силу постановление Администрации Михейковского сельского поселения 

Ярцевского района Смоленской области от 21.07.2014 № 75 « Об утверждении Административного  регламента 

Администрации Михейковского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области по 

предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из Реестра муниципальной собственности 

Михейковского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области. 

3. Считать утратившим силу постановление Администрации Михейковского сельского поселения 

Ярцевского района Смоленской области от 16.05.2016 № 42 « О внесении изменений в постановление 

Администрации  

Михейковского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области от 21.07.2014 №75». 

      4.Опубликовать настоящее постановление в печатном средстве массовой информации органов местного 
самоуправления Михейковского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области «СЕЛЬСКИЕ 

ВЕСТИ» и разместить на официальном сайте Администрации муниципального образования «Ярцевский район» 

Смоленской области в разделе «Поселения района».  

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

consultantplus://offline/main?base=RLAW376;n=46964;fld=134;dst=100018


 
 

Глава  муниципального образования 

Михейковского  сельского поселения 

Ярцевского района Смоленской области                                    Н.И. Киселев 

 

  
Приложение 

                                    к постановлении  Администрации 

 Михейковского сельского поселения                                                                                                       

        Ярцевского района  Смоленской области                                                                                         

             от 28.04.2023   №29  

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

Администрации Михейковского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах учета, содержащихся в реестрах муниципального имущества» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги 

 

 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации 

об объектах учета, содержащихся в реестрах муниципального имущества» (далее – Административный 

регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления 

муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет 

порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации Михейковского 

сельского поселения Ярцевского района Смоленской области (далее  – Администрация) при оказании 

муниципальной услуги. 
 

1.2. Круг заявителей 
 

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица, 

обратившиеся в Администрацию с заявлением, о предоставлении муниципальной услуги с приложением 

документов, указанных в подразделе 2.6 настоящего Административного регламента. 

1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные 

представители или их представители по доверенности (далее также – заявитель), выданной и оформленной в 

соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.  

 

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги 
 1.3.1. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги 

заинтересованные лица обращаются в Администрацию: 

      - лично; 

      - по телефону: 

      - в письменном виде; 

      -  по электронной почте. 

               Муниципальная услуга предоставляется Администрацией (далее также - орган, предоставляющий 

муниципальную услугу). 

                Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных 

сайтов и адресах электронной почты Администрации размещаются на официальном сайте по адресу: 

http://yarcevo.admin-smolensk.ru, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», региональных 

государственных информационных системах «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) 
Смоленской области»  и «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» с 

последующим размещением сведений в федеральной государственной информационной системе «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 

 1.3.2. Информация о муниципальной услуге размещается: 

1) в табличном виде на информационных стендах Администрации;  

2) на Интернет-сайте Администрации: http://www.yarcevo.admin-smolensk.ru в информационно-

телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет),  

3) в печатном средстве массовой информации органов местного самоуправления муниципального 

образования Михейковского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области «СЕЛЬСКИЕ 

ВЕСТИ», 

http://yarcevo.admin-smolensk.ru/


 
4) в  региональной государственной информационной системе «Реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» (далее  – Реестр) 

и «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» (далее 

 – Региональный портал) с последующим размещением сведений в федеральной государственной 

информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее  – 

Единый портал).  

1.3.3. Размещаемая информация содержит также:  

1) текст административного регламента с приложениями; 

2) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, 

предъявляемые к этим документам; 
3) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги; 

4) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, а также должностными лицами, муниципальными служащими. 

 

1.3.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в 

форме индивидуального информирования и публичного информирования.  

Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

- достоверность предоставляемой информации; 

- четкость в изложении информации; 

- полнота информирования;  

- удобство и доступность получения информации. 
1.3.5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о 

ходе предоставления муниципальной услуги заявитель указывает дату и входящий номер полученной при 

подаче документов расписки. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется через Единый 

портал, Региональный портал. 

1.3.6. При необходимости получения консультаций заявители обращаются в Администрацию. 

 1.3.7. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться: 

- в письменной форме на основании письменного обращения; 

- при личном обращении; 

- по телефону: 8-48143-9-83-17; 

- по электронной почте: mikheikovo@yandex.ru 

Все консультации являются бесплатными.  

 Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц Администрации, 

организации, учреждения, предоставляющего услугу: 

- консультации в письменной форме предоставляются должностными лицами Администрации на 

основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней 

после получения указанного запроса; 

- при консультировании по телефону должностное лицо Администрации, предоставляющего услугу 

представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, 

выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать 

параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на 

другой аппарат; 

- по завершении консультации должностное лицо Администрации должно кратко подвести итог 
разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю;  

- должностные лица Администрации при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные 

обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую 

информацию. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации об объектах учета, 

содержащихся в реестрах муниципального имущества». 

 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 
 

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Михейковского сельского поселения 

Ярцевского района Смоленской области. 

2.2.2. При получении муниципальной  услуги заявитель не взаимодействует с иными органами и 

организациями. 

2.2.3. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иные органы 

государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и 

организации. 



 
2.2.4. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, 

необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные 

органы, 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 является принятие решения: 

- о предоставлении выписки из реестра муниципального имущества Михейковского сельского 

поселения Ярцевского района Смоленской области; 

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из 

следующих документов: 

- в случае принятия решения о выдаче выписки из реестра муниципального имущества Михейковского 

сельского поселения Ярцевского района Смоленской области (далее – выписка из реестра) – выдача выписки из 

реестра муниципальной собственности, заверенная подписью Главы муниципального образования 

Михейковского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области;  

- в случае принятия решения об отказе в выдаче выписки из реестра – письменное уведомление об 

отказе в выдаче выписки из реестра. 
2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги  может быть передан заявителю в очной или 

заочной форме, в одном или нескольких видах (бумажном, бумажно-электронном (электронной почты), 

электронном). 

2.3.4. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель 

обращается в Администрацию лично. При обращении в Администрацию заявитель предъявляет паспорт 

гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность. 

2.3.5. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявителю 

выдается документ, заверенный рукописной подписью ответственного сотрудника Администрации. 

2.3.6. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажном 

виде документ, заверенный рукописной подписью ответственного сотрудника Администрации, направляется 

заявителю по почте (заказным письмом) на адрес заявителя, указанный в запросе (обращении, заявлении). 
2.3.7. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в электронном 

виде документ, заверенный электронной подписью ответственного сотрудника Администрации, направляется 

на адрес электронной почты, указанный в запросе (заявлении, обращении) и (или) передается на Единый 

портал, Региональный портал. 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости 

обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок 

приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления 

предусмотрена законодательством Российской Федерации, сроки выдачи (направления) документов, 

являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

 
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости обращения в организации, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги, – 5 рабочих дней с момента регистрации запроса 

(заявления, обращения) и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в 

Администрации. 

2.4.2. При направлении заявителем заявления и копий всех необходимых документов, предоставляемых 

заявителем, по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в 

Администрацию (по дате регистрации).   

2.4.3. При направлении заявления и всех необходимых документом, предоставляемых заявителем, в 

электронном виде срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в 

Администрацию (по дате регистрации), либо по дате регистрации в ведомственной информационной системе 

(при наличии таковой), о чем заявитель получает соответствующее уведомление через Единый портал, 

Региональный портал. 
2.4.4. Срок выдачи (направления) 

документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, составляет 

– 1 календарный день.  

 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального 

опубликования 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

-   Конституцией Российской Федерации; 

-   Гражданским кодексом Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
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муниципальных услуг»; 

-   решением Совета депутатов Михейковского сельского поселения Ярцевского района Смоленской 

области  от 18.05.2020 № 12 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальных  услуг Администрацией Михейковского сельского 

поселения Ярцевского района Смоленской области и предоставляются организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальных услуг»; 
- Уставом Михейковского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области; 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с федеральным 

и (или) областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для 

предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, и 

информация о способах их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и 

порядке их представления 
 

2.6.1. В перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 

представлению заявителем, входят: 

1) заявление на предоставление информации об объектах учета, содержащихся в реестрах 

муниципального имущества (приложение № 1 к Административному регламенту); 

2) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя, если заявление и 

документы подаются представителем физического  или юридического лица); 

 

При обращении в электронной форме посредством Единого портала  госуслуг или Регионального 

портала представление документа не требуется, идентификация  и аутентификация осуществляется 
посредством ЕСИА. 

 

3) выданная и оформленная в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации 

доверенность (если заявление и документы подаются представителем физического или юридического лица).  

 

2.6.2. Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации, не входящих в 

перечень документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента. 

2.6.3. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям: 

- фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, адрес его места жительства, телефон (если есть)  

должны быть написаны полностью; 

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных 
исправлений; 

- документы не должны быть исполнены карандашом. 

2.6.4. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в 

подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном законодательством порядке. В случае 

необходимости специалист, в обязанности которого входит прием документов, заверяет копии документов на 

основании подлинников документов, после чего подлинники документов возвращаются заявителю. 

2.6.5. Орган, предоставляющий муниципальную  услугу, 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 муниципальных услуг; 

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за 

предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, 
предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных 

государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным 

органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных 

частью 1 статьи 1  Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»  муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 

статьи 7  Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и 

информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие 

муниципальные услуги, по собственной инициативе;  
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и 

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 перечень услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Совета 

депутатов Михейковского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области  от 18.05.2020  № 12 
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«Об утверждении перечня  услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальных услуг Администрацией Михейковского сельского поселения  Ярцевского района Смоленской 

области и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг»; 

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

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

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

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной 

или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или 

муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и 

документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или 

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 государственной или муниципальной услуги, либо в 

предоставлении государственной или муниципальной услуги; 

г) выявление документально, подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного 
действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника 

многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 

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

при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или 

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

письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, 

либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 

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

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если 

нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления 

государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.  

 

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

предоставления муниципальной услуги 

 

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
нормативными правовыми актами не предусмотрены.  

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для  приостановления и (или) отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 
 

В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случаях: 

2.8.1. Непредставление или неполное представление документов, указанных в пунктах 2.6.1 

Административного регламента. 

2.8.2. Несоблюдение требований к оформлению документов, указанных в пункте 2.6.3 

Административного регламента. 

2.8.3. Отсутствие объекта, указанного в заявлении, в реестре муниципальной собственности 

Михейковского сельского поселения  Ярцевского района Смоленской области. 
 

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в 

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

участвующими в предоставлении муниципальной услуги 

 

Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращение за услугой, в том числе сведения о 

документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении 

муниципальной услуги. 

 

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, 

взимаемой за предоставление муниципальной услуги, а также порядок, размер и основания взимания 
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платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной 

услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы 

 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

 

2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о 

предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

2.11.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления 

муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги 

организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

 

2.12.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен 

превышать15 минут. 

2.12.2. Срок регистрации запроса заявителя организациями, участвующими в предоставлении 

муниципальной услуги, 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. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных 

услуг помещениях. 
Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения 

должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. 

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, 

приема/выдачи документов и т.д.). 

2.13.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта. 

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

2.13.3. Центральный вход в здание, где располагается Администрация, должен быть оборудован 

информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме 

работы органов, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу. 

2.13.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, 

кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой медицинской помощи и 

доступные места общего пользования (туалет), в том числе приспособленные для инвалидов. 
2.13.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными 

материалами, оборудуются: 

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация; 

- стульями и столами для оформления документов. 

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан. 

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая 

обязательная информация: 

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, 

предоставляющих муниципальную услугу; 

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами; 
- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное 

информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных 

обращений граждан и устное информирование граждан; 

- настоящий Административный регламент. 

2.13.6. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера 

кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано 

стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений. 

Руководителем учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, обеспечиваются 
условия для беспрепятственного доступа инвалидов в здание, в котором оказывается услуга, и 

получения услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными 



 
нормативными правовыми актами, включая: 

- возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них; 
- содействие со стороны должностных лиц учреждения, при необходимости, инвалиду при 

входе в объект и выходе из него; 
- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в 

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

персонала учреждения; 
- возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту 

предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услуги; 
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения, по территории учреждения; 
- проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с 

получателем услуги, по вопросам работы с инвалидами; 
- размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом 

ограничений их жизнедеятельности; 
-  обеспечение доступа сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, 

владеющего жестовым языком; 
- оказание должностными лицами учреждения 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. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 
2) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга; 

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети Интернет; 

4) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги с помощью 

ЕПГУ. 

2.14.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

1)   соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги; 

2) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной 

услуги и их продолжительность (1 раз по 15 минут); 

3) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги. 

 

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной 

услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, 

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. При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:  

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к 

сведениям о муниципальных услугах; 

2) подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса о предоставлении муниципальной услуги и 

документов органом, предоставляющим муниципальную услугу, либо подведомственной органу местного 

самоуправления организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, с использованием 

информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе единого портала 
государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муниципальных 

услуг; 

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении государственной или 

муниципальной услуги; 

4) взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих 

муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, 

участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 №210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», государственных и 

муниципальных услуг; 

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено 

федеральным законом; 

2.15.2. Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных документов с 

использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе 
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сети Интернет. 

Рассмотрение заявления, полученного в электронной форме, осуществляется в том же порядке, 

что и рассмотрение заявлений, полученных лично от заявителей. 
2.15.3. Обращение за получением государственной или муниципальной услуги и предоставление 

государственной или муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов, 

подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 №63-

ФЗ  "Об электронной подписи" и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Виды электронных подписей, использование которых допускается при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг, и порядок их использования устанавливаются Правительством 
Российской Федерации. 

Средства электронной подписи, применяемые при предоставлении муниципальной услуги в электронном 

виде, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Результаты представления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.3. настоящего 

Административного регламента, направляются заявителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного на 

подписание заявления.    

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с 
соглашением о взаимодействии, заключенным между Администрацией и МФЦ с момента вступления 

в силу указанного соглашения. 
Предоставление государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах 

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

предоставления государственных и муниципальных услуг», иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами по принципу "одного окна", в соответствии с которым 
предоставление государственной или муниципальной услуги осуществляется после однократного 

обращения заявителя с соответствующим запросом о предоставлении государственной или 

муниципальной услуги или запросом, указанным в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 
№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а 

взаимодействие с органами, предоставляющими государственные услуги, или органами, 

предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без 

участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о 
взаимодействии.  

Многофункциональный центр при однократном обращении заявителя с запросом о 

предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг организует 
предоставление заявителю двух и более государственных и (или) муниципальных услуг (далее - 

комплексный запрос). В этом случае многофункциональный центр для обеспечения получения 

заявителем государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, 
действует в интересах заявителя без доверенности и направляет в органы, предоставляющие 

государственные услуги, органы, предоставляющие муниципальные услуги, заявления, подписанные 

уполномоченным работником многофункционального центра и скрепленные печатью 

многофункционального центра, а также сведения, документы и (или) информацию, необходимые для 
предоставления указанных в комплексном запросе государственных и (или) муниципальных услуг, с 

приложением заверенной многофункциональным центром копии комплексного запроса. При этом не 

требуются составление и подписание таких заявлений заявителем. 
Комплексный запрос должен содержать указание на государственные и (или) муниципальные 

услуги, за предоставлением которых обратился заявитель, а также согласие заявителя на 

осуществление многофункциональным центром от его имени действий, необходимых для их 
предоставления. 

При приеме комплексного запроса у заявителя работники многофункционального центра 

обязаны проинформировать его обо всех государственных и (или) муниципальных услугах, услугах, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных и 
муниципальных услуг, получение которых необходимо для получения государственных и (или) 

муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе. 
 Одновременно с комплексным запросом заявитель подает в многофункциональный центр 

сведения, документы и (или) информацию, предусмотренные нормативными правовыми актами, 

регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением указанных в комплексном 

запросе государственных и (или) муниципальных услуг, за исключением документов, на которые 

распространяется требование пункта 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также сведений, 
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документов и (или) информации, которые у заявителя отсутствуют и должны быть получены по 
результатам предоставления заявителю иных указанных в комплексном запросе государственных и 

(или) муниципальных услуг. Сведения, документы и (или) информацию, необходимые для 

предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, и 

получаемые в организациях, указанных в части 2 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 №210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в результате 

оказания услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

государственных и муниципальных услуг, заявитель подает в многофункциональный центр 
одновременно с комплексным запросом самостоятельно. 

Примерная форма комплексного запроса, а также порядок хранения многофункциональным 

центром комплексного запроса определяется уполномоченным Правительством Российской 

Федерации федеральным органом исполнительной власти. 
Направление многофункциональным центром заявлений, а также указанных в части 4 статьи 

15.1 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг» документов в органы, предоставляющие государственные услуги, органы, 
предоставляющие муниципальные услуги, осуществляется не позднее одного рабочего дня, 

следующего за днем получения комплексного запроса. 
В случае, если для получения государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в 

комплексном запросе, требуются сведения, документы и (или) информация, которые могут быть 

получены многофункциональным центром только по результатам предоставления иных указанных в 

комплексном запросе государственных и (или) муниципальных услуг, направление заявлений и 

документов в соответствующие органы, предоставляющие государственные услуги, органы, 
предоставляющие муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром не 

позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения многофункциональным центром таких 

сведений, документов и (или) информации. В указанном случае течение предусмотренных 
законодательством сроков предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, 

указанных в комплексном запросе, начинается не ранее дня получения заявлений и необходимых 

сведений, документов и (или) информации соответствующим органом, предоставляющим 
государственные услуги, органом, предоставляющим муниципальные услуги. 

Получение многофункциональным центром отказа в предоставлении государственных и (или) 

муниципальных услуг, включенных в комплексный запрос, не является основанием для прекращения 

получения иных государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, 
за исключением случаев, если услуга, в предоставлении которой отказано, необходима для 

предоставления иных государственных и (или) муниципальных услуг, включенных в комплексный 

запрос. 
Многофункциональный центр обязан выдать заявителю все документы, полученные по 

результатам предоставления всех государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в 

комплексном запросе, за исключением документов, полученных многофункциональным центром в 

рамках комплексного запроса в целях предоставления заявителю иных указанных в комплексном 
запросе государственных и (или) муниципальных услуг. Многофункциональный центр обязан 

проинформировать заявителя о готовности полного комплекта документов, являющихся результатом 

предоставления всех государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном 
запросе, а также обеспечить возможность выдачи указанного комплекта документов заявителю не 

позднее рабочего дня, следующего за днем поступления в многофункциональный центр последнего 

из таких документов. 
Заявитель имеет право обратиться в многофункциональный центр в целях получения 

информации о ходе предоставления конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, 

указанной в комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся результатом 

предоставления конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, указанной в 
комплексном запросе. Указанная информация предоставляется многофункциональным центром: 

1) в ходе личного приема заявителя; 
2) по телефону; 
3) по электронной почте. 
В случае обращения заявителя в многофункциональный центр с запросом о ходе 

предоставления конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, указанной в 
комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся результатом предоставления 

конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, 

посредством электронной почты, многофункциональный центр обязан направить ответ заявителю не 

позднее рабочего дня, следующего за днем получения многофункциональным центром указанного 
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запроса. 

 2.15.5. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу не 

осуществляется.  
 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к 

порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в 

электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг 
 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры:  

     - прием и регистрация документов;   

     - рассмотрение обращения заявителя;   

     - выдача результата предоставления муниципальной услуги (решения) заявителю.  

3.2. Прием и регистрация документов 

 

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение 

заявителя в Администрацию либо поступление запроса в Администрацию по почте, по информационно-
телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту, с 

использованием Регионального портала, Единого портала. 

Заявление и каждый прилагаемый к нему документ, которые подаются в форме электронного документа, 

подписываются тем видом электронной подписи, допустимость использования которого установлена 

законодательством Российской Федерации при обращении за получением государственных и муниципальных 

услуг. 

Заявитель вправе использовать простую электронную подпись в случае, предусмотренном пунктом 2(1) 

Правил определения видов электронной подписи, использования которых допускается при обращении за 

получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных Постановлением Правительства 

Российской Федерации от 25.06.2012 N 634 "О видах электронной подписи, использование которых 

допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг". 
3.2.2. Специалист, в обязанности которого входит принятие документов: 

1) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя) и проверяет 

наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6.1 настоящего 

Административного регламента; 

2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6.3 

настоящего Административного регламента; 

3) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства; 

4) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса. 

3.2.3. Результатом административной процедуры является получение специалистом, уполномоченным 

на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов. 

3.2.4. Продолжительной административной процедуры не более 1 рабочего  дня.  

3.2.5. Обязанности специалиста, ответственного за прием и регистрацию документов, должны быть 
закреплены в его должностном регламенте. 

3.3. Рассмотрение обращения заявителя 

 

3.3.1.  Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление результата 
предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение 

обращения заявителя, принятых документов. 

3.3.2. При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за рассмотрение обращения 

заявителя: 

1) устанавливает предмет обращения заявителя; 

2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.6.1 настоящего 

Административного регламента; 

3) устанавливает наличие полномочий Администрации по рассмотрению обращения заявителя. 

3.3.3. В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия Администрации и 

отсутствуют определенные пунктом 2.8 настоящего Административного регламента основания для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, 

готовит в двух экземплярах проект решения (результат предоставления муниципальной услуги) заявителю. 
3.3.4. Результатом административной процедуры является подписание уполномоченным лицом 

решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.5. Продолжительность административной процедуры не более 3-х календарных дней. 

3.3.6. Обязанности специалиста, ответственного за рассмотрение документов, должны быть также 

закреплены в его должностной инструкции. 

3.4. Выдача результата 

предоставления муниципальной услуги (решения) заявителю  
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3.4.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги 

(решения) является подписание уполномоченным должностным лицом Администрации соответствующих 

документов и поступление документов для выдачи заявителю специалисту, ответственному за выдачу 

документов. 

3.4.2. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует 

специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения 

делопроизводства. 
3.4.3. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги с 

присвоенным регистрационным номером специалист,  

ответственный за выдачу документов, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при 

подаче запроса, направляет: 

- почтовым направлением; 

- вручает лично заявителю под роспись;  

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью уполномоченного должностного лица Администрации, направленного в личный кабинет на Едином 

портале, Региональном портале. 

Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в 

Администрации. 

3.4.4. Результатом административной процедуры является направление заявителю решения о 
предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.5. Продолжительность административной процедуры не более 1 календарного дня. 

3.4.6. Обязанности специалиста, ответственного за выдачу документов, должны быть также закреплены 

в его должностной инструкции. 

 

3.5. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной 

государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций), региональной государственной информационной системы «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Смоленской области»  

 

Предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа 

заявителя к сведениям о муниципальной услуге в электронной форме осуществляются путем 

размещения сведений о муниципальной услуге в региональной государственной информационной 
системе "Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области" (далее - 

Реестр услуг (функций)) с последующим размещением сведений на Региональном портале и на 

Едином портале. 
Требования к порядку размещения сведений о муниципальных услугах, а также к перечню 

указанных сведений устанавливаются Правительством Российской Федерации.  
С использованием Единого портала, Регионального портала заявителю предоставляется доступ 

к сведениям о муниципальной услуге, указанным в подразделе 1.3 раздела 1 Административного 
регламента. 

Сотрудник Администрации, ответственный за размещение сведений о муниципальной услуге, 

осуществляет размещение сведений о муниципальной услуге в Реестре услуг (функций) в 
соответствии с Порядком формирования и ведения региональных государственных информационных 

систем "Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области" и "Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области", утвержденным 

распоряжением Администрации Смоленской области от 26.04.2010 N 499-р/адм". 
Специалисты, ответственные за предоставление сведений о муниципальной услуге для  размещения их 

в системе Реестр, несут ответственность за полноту и достоверность предоставленных сведений о 

муниципальной услуге. 

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами положений 

настоящего Административного регламента и иных нормативных 

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием решений 

ответственными лицами 

 



 
4.1.1. Глава муниципального образования Михейковского сельского поселения Ярцевского района 

Смоленской области осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий и 

административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги. 

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой муниципального образования 

Михейковского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области или уполномоченными лицами 

проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, выявления и устранения 
нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей. 

 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества 

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

качеством предоставления муниципальной услуги 

 

4.2.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых 

планов работы Администрации) и внеплановыми. 

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия 

(бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги 

должностными лицами, муниципальными служащими. 

4.2.3. Плановый контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

осуществляется в ходе проведения проверок в соответствии с графиком проведения проверок, утвержденным 

Главой муниципального образования Михейковского сельского поселения Ярцевского района Смоленской 

области. 

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные 
недостатки и предложения по их устранению. 

4.2.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей 

осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с федеральным и областным 

законодательством. 

 

4.3. Ответственность муниципальных служащих, должностных лиц Администрации за решения и 

действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги 

 

4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие Администрации несут персональную 

ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. 

Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации закрепляется в их 

должностных инструкциях. 

4.3.2. В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, 

установленном федеральным и областным законодательством,  нормативными правовыми актами 

Администрации. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

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

 

Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке 

предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению 

качества и доступности предоставления муниципальной услуги.  
 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1. статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а 

также их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, работников 

 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых 

(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными 

служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалистами многофункционального центра 

в досудебном (внесудебном) порядке. 
5.2. Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих размещается: 

1) на информационных стендах Администрации;  

2) на Интернет-сайте Администрации: http://yarcevo.admin-smolensk.ru в информационно-

телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет);  

3) в региональной государственной информационной системе «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» и федеральной 



 
государственной информационной системе «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)». 
5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. 
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 

случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или 

муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг»; 
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществление действий, представление 

или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

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

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, законами и нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными 

правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, 

если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействия) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской 

области, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального 

центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работников в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействий) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействия) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных 

услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В 

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или 

муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 
закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг»; 
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или 

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 случаев, предусмотренных пунктом 4 части 

1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) 



 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в Администрацию (далее – орган, предоставляющий муниципальную услугу), 

многофункциональный центр либо соответствующий орган местного самоуправления публично-
правового образования, являющийся  учредителем многофункционального центра (далее – 

учредитель многофункционального центра), а также организации, предусмотренные частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг». Жалобы на решения и действия (бездействия) 

руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган 

(при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем 

органа, предоставляющего муниципальную услугу.  
Жалобы на решения и действия (бездействия) многофункционального центра подаются 

учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному 

нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 

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

подаются руководителям этих организаций. 
5.5. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте, через многофункциональный 

центр, либо принята при личном приеме заявителя. 

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем с использованием информационно - 
телекоммуникационной сети «Интернет», посредством портала федеральной государственной информационной 

системы досудебного (внесудебного) обжалования (http://do.gosuslugi.ru/), официального сайта органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала и (или) Регионального портала. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала 

государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных 

услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их работников может быть 

направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 
официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо 

регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном 

приеме заявителя. 

5.6. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, 

его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 

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

руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – 

физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также 
номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 

которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников; 

 4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников.  
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 

либо их копии. 

http://do.gosuslugi.ru/


 
5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный 

центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению должностным 

лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а 

в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 
центра, организаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 

5 рабочих дней со дня ее регистрации.  

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, 

принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 

органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых 

не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Смоленской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 
2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по 

желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения 

жалобы. 

 В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в 

части 8 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», дается информация о действиях, осуществляемых 

органом,  предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо 

организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях 

незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших 
действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в 

части 8 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», даются аргументированные разъяснения о причинах 
принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава 

административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные 
полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2 Федерального закона 

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

незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
5.10. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в 

следующих случаях: 

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же 
предмете и по тем же основаниям; 

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету 

жалобы. 

5.11. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих 

случаях: 

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и 

имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при 

наличии). 

5.12. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, 
действия или бездействие должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке. 

5.13. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает в установленном порядке 

размещение и актуализацию сведений в соответствующем разделе Реестра. 

 

   

Приложение № 1 

к Административному регламенту 
 



 
                                                                                                                                                         Форма заявления 

 

Главе муниципального образования Михейковского 

сельского поселения  Ярцевского района Смоленской 

области 

 

от (указывается  наименование организации полностью, 

юридический адрес организации (если юридический 

адрес не совпадает с адресом местонахождения 

организации, то указывается фактический почтовый 

адрес организации), фамилия, имя, отчество 
руководителя организации, контактный телефон  

Заявление 

 

Прошу выдать выписку из реестра муниципального имущества муниципального образования 

Михейковского сельского поселения  Ярцевского района Смоленской области на объект недвижимости: 

________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________ 

(указывается наименование, местонахождение объекта недвижимости, другие характеристики) 

 

Приложение:  

________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________ 

 

_____________                _________________                      __________________ 

             (дата)                                           (подпись заявителя)                                             (расшифровка подписи) 

 

________________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________                                            

                                         (указывается заявителем способ получения ответа на запрос) 

 

 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ  

МИХЕЙКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕ НИЯ  

ЯРЦЕВСКОГО РАЙОНА СМОЛЕ НСКОЙ ОБЛАСТИ  

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 

от   28 апреля 2023 года                                                                            №30 

Об утверждении Административного регламента 

Администрации Михейковского сельского 

поселения  Ярцевского района Смоленской области 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Передача в собственность граждан занимаемых 

ими жилых помещений жилищного фонда 

(приватизация жилищного фонда)» 

 

  

 

 

 

 

 

 

     

          В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210–ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом  Михейковского сельского 
поселения Ярцевского района Смоленской области, 

 Администрация Михейковского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области  п о с т а 

н о в л я е т: 

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации Михейковского сельского 

поселения Ярцевского района  Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Передача в 



 
собственность граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного 

фонда)». 

                     2. Считать утратившим силу постановления Администрации Михейковского сельского поселения 

Ярцевского района Смоленской области от 12.12.2017 №38 «Об утверждении Административного регламента 

Администрации Михейковского сельского поселения Ярцевского района  Смоленской области по 

предоставлению муниципальной услуги  «Заключение  договоров на бесплатную передачу в собственность 

граждан жилых помещений Михейковского сельского поселения Ярцевского района  Смоленской области». 

                     3.Опубликовать настоящее постановление в печатном средстве массовой информации органов 

местного самоуправления Михейковского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области 

«СЕЛЬСКИЕ ВЕСТИ» и разместить на официальном сайте Администрации муниципального образования 

«Ярцевский район» Смоленской области в разделе «Поселения района».  

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

 

Глава  муниципального образования 

Михейковского  сельского поселения 

Ярцевского района Смоленской области                                    Н.И. Киселев 

 

                                                                                                                                                                     Приложение  
                                                                         к постановлению Администрации  

       Михейковского сельского поселения                                                           

Ярцевского района   Смоленской области  

                                                                                         от 28.04.2023     №30 

 

  

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги 

«Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда 

(приватизация жилищного фонда)» 

1. Общие положения 
 

1.1.  Предмет регулирования административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача в собственность 

граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)»  (далее – 

Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата 

предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной 

услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) 

Администрации Михейковского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области (далее  – 

Администрация) при оказании муниципальной услуги. 

1.2. Круг заявителей 
 

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской 

Федерации, занимающие жилые помещения в жилищном фонде муниципального образования Михейковского 

сельского поселения  Ярцевского района Смоленской области  на условиях социального найма, которые в праве 

приобрести эти жилые помещения в собственность на условиях, предусмотренных законом Российской 

Федерации от 04.07.1991 № 1541 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации».   

1.2.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги по внесению изменений в ранее 

заключенные договоры на бесплатную передачу квартир в собственность граждан (примерная форма заявления 

указана в приложении № 2) являются граждане Российской Федерации. 

1.2.3. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные 

представители или их представители по доверенности (далее также – заявитель), выданной и оформленной в 
соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации. 

 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

 

1.3.1. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги 

заинтересованные лица обращаются в Администрацию и многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ): 

      - лично; 

      - по телефону: 

      - в письменном виде; 



 
      - по электронной почте. 

  Муниципальная услуга предоставляется Администрацией (далее также - орган, предоставляющий 

муниципальную услугу). 

 Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных 

сайтов и адресах электронной почты  Администрации размещаются на официальном сайте по адресу: 

http://yarcevo.admin-smolensk.ru, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», региональных 
государственных информационных системах «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) 

Смоленской области»  и «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» с 

последующим размещением сведений в федеральной государственной информационной системе «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 

Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов и адресах электронной 

почты МФЦ, включая территориально обособленные структурные подразделения МФЦ, размещены в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу:  http://мфц67.рф. 

1.3.2. Информация о муниципальной услуге размещается: 

1) в табличном виде на информационных стендах Администрации, МФЦ;  

2) на Интернет-сайте Администрации: http://www. в информационно-телекоммуникационных сетях 

общего пользования (в том числе в сети Интернет),  

3) в печатном средстве массовой информации органов местного самоуправления муниципального 
образования Михейковского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области «СЕЛЬСКИЕ 

ВЕСТИ», 

4) в региональной государственной информационной системе «Реестр государственных и 

муниципальных услуг (функций) Смоленской области» (далее  – Реестр) и «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Смоленской области» (далее  – Региональный портал) с последующим 

размещением сведений в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее  – Единый портал). 

1.3.3. Размещаемая информация содержит также: 

1. текст административного регламента с приложениями; 

2. перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, 

предъявляемые к этим документам; 
3. порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги; 

4. порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, а также должностными лицами, муниципальными служащими. 

          1.3.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в 

форме индивидуального информирования и публичного информирования.  

Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

- достоверность предоставляемой информации; 

- четкость в изложении информации; 

- полнота информирования; 

- удобство и доступность получения информации. 

        1.3.5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе 
предоставления муниципальной услуги заявитель указывает дату и входящий номер полученной при подаче 

документов расписки. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме информирование 

заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется через Единый портал, Региональный 

портал,  а также с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи (при наличии). 

               1.3.6.При необходимости получения консультаций заявители обращаются в  Администрацию. 

      1.3.7.Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться: 

- в письменной форме на основании письменного обращения; 

- при личном обращении; 

- по телефону: 8-48143 9-83-17; 

- по электронной почте: mikheikovo@yandex.ru 

Все консультации являются бесплатными. 

     1.3.8.Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц Администрации, организации, 
учреждения, предоставляющего услугу, а также специалистов МФЦ с заявителями: 

- консультации в письменной форме предоставляются должностными лицами Администрации либо 

специалистами МФЦ на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной 

форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса; 

- при консультировании по телефону должностное лицо Администрации, организации, учреждения, 

предоставляющего услугу, а также специалист МФЦ представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, 

должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора 

необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не 

прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат; 

http://yarcevo.admin-smolensk.ru/


 
- по завершении консультации должностное лицо Администрации, организации, учреждения, 

предоставляющего услугу, а также специалист МФЦ должен кратко подвести итог разговора и перечислить 

действия, которые следует предпринять заявителю;  

- должностные лица Администрации, организации, учреждения, предоставляющего услугу, а также специалист 

МФЦ при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в 

максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Наименование муниципальной услуги – «Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых 

помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)» 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 
  

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Михейковского сельского поселения  

Ярцевского района Смоленской области. 

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги Администрация использует виды сведений 
владельцев (поставщиков), посредством Федеральной государственной информационной системы «Единая 

система межведомственного электронного взаимодействия» (далее – СМЭВ): 

1) Сведения о регистрационном учете по месту жительства или месту пребывания - МВД России; 

2) Сведения о лицах, зарегистрированных по месту пребывания или по месту жительства, а также 

состоящих на миграционном учёте, совместно по одному адресу - МВД России;  

3) Предоставление из ЕГР ЗАГС по запросу сведений о рождении – ФНС;  

4) Сведения о действительности Паспорта Гражданина РФ – МВД РФ;  

5)О соответствии фамильно-именной группы, даты рождения, пола и СНИЛС – ПФР;  

6) Сведения из ЕГР ЗАГС о перемене фамилии, имени, отчестве – ФНС;  

7) Сведения о наличии приватизируемого жилого помещения в реестре муниципальной собственности 

– орган местного самоуправления, ответственный за ведение реестра муниципальной собственности; 
8) Сведения, подтверждающие, что ранее право заявителя на приватизацию не было использовано - 

орган местного самоуправления, осуществляющий заключение договора на приватизацию; 

9) Документы, подтверждающие право заявителя на пользование жилым помещением - орган местного 

самоуправления, ответственный за предоставление жилых помещений на условиях найма из муниципальной 

собственности;  

10) Соглашение о расторжении договора передачи жилого помещения в собственность граждан - орган 

местного самоуправления, осуществляющий заключение договора на приватизацию.  

  11) Архивный отдел ОГБУ «Смоленское областное БТИ» Ярцевского района Смоленской области  для 

уточнения сведений. 

2.2.3. В предоставлении муниципальной услуги принимает участие МФЦ в соответствии с 

соглашением о взаимодействии между Администрацией Михейковского сельского поселения 

Ярцевского района Смоленской области и многофункциональным центром. 
2.2.4. При получении муниципальной  услуги заявитель не взаимодействует с иными органами и 

организациями. 

2.2.5. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иные органы 

государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и 
организации. 

 2.2.6. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, 

необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные 

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

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Совета 

депутатов Михейковского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области  от 18.05.2020  № _12 

«Об утверждении перечня  услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальных услуг Администрацией Михейковского сельского поселения Ярцевского района  Смоленской 

области и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг». 

 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 
 

2.3.1. Результатами предоставления 

муниципальной услуги  является принятие 

решения: 

   - решение о заключении договора на безвозмездную передачу квартир (домов) в собственность 

граждан муниципального жилищного фонда муниципального образования Михейковского сельского поселения 

Ярцевского района Смоленской области; 



 
- решение о внесении изменений в ранее заключенные договоры на безвозмездную передачу квартир 

(домов) в собственность граждан муниципального жилищного фонда муниципального образования 

Михейковского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области; 

- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из 

следующих документов: 
- в случае принятия решения о заключении договора на безвозмездную передачу квартир (домов) в 

собственность граждан  муниципального жилищного фонда муниципального образования Михейковского 

сельского поселения Ярцевского района Смоленской области – выдача договора, заверенная подписью Главы 

муниципального образования Михейковского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области;   

- в случае принятия решения о внесение изменений в договор на безвозмездную передачу квартир 

(домов) в собственность граждан  муниципального жилищного фонда муниципального образования 
Михейковского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области – выдача постановления, либо 
дополнительное соглашение к договору приватизации, заверенные подписью Главы муниципального 

образования Михейковского сельского поселения Ярцевского района  Смоленской области;  

- в случае принятия решения об отказе в выдаче договора на безвозмездную передачу квартир (домов) в 

собственность граждан  муниципального жилищного фонда муниципального образования Михейковского 

сельского поселения Ярцевского района Смоленской области – письменное уведомление об отказе в выдаче; 

- в случае принятия решения об отказе, о внесении изменений в договор на безвозмездную передачу 

квартир (домов) в собственность граждан  муниципального жилищного фонда муниципального образования 

Михейковского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области – письменное уведомление об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги  может быть передан заявителю в очной или 

заочной форме, в одном или нескольких видах (бумажном, бумажно-электронном (электронной почты), 
электронном). 

2.3.4. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель 

обращается в Администрацию лично. При обращении в Администрацию заявитель предъявляет паспорт 

гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность. 

2.3.5. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявителю 

выдается документ, заверенный рукописной подписью ответственного сотрудника Администрации. 

2.3.6. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажном 

виде документ, заверенный рукописной подписью ответственного сотрудника Администрации, направляется 

заявителю по почте (заказным письмом) на адрес заявителя, указанный в запросе (обращении, заявлении). 

2.3.7. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в электронном 

виде документ, заверенный электронной подписью ответственного сотрудника Администрации, направляется 

на адрес электронной почты, указанный в запросе (заявлении, обращении) и (или) передается на Единый 
портал, Региональный портал. 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости 

обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок 

приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления 

предусмотрена законодательством Российской Федерации, сроки выдачи (направления) документов, 

являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

 

          2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости обращения в организации, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги, – 35 рабочих дней с момента регистрации запроса 

(заявления, обращения) и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в 

Администрации. 

2.4.2. При направлении заявителем заявления и копий всех необходимых документов, предоставляемых 

заявителем, по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в 

Администрацию (по дате регистрации). 
2.4.3. При направлении заявления и всех необходимых документом, предоставляемых заявителем, в 

электронном виде срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в 

Администрацию (по дате регистрации), либо по дате регистрации в ведомственной информационной системе 

(при наличии таковой), о чем заявитель получает соответствующее уведомление через Единый портал, 

Региональный портал, а также с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи 

(при наличии). 

2.4.4. Срок выдачи (направления) 

документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, составляет 

– 3 рабочих дня.  

 



 
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального 

опубликования 

 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

-     Конституцией Российской Федерации; 
-     Гражданским кодексом Российской Федерации; 

-     Жилищным кодексом Российской Федерации; 

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

самоуправления в Российской Федерации»;  

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

государственных и муниципальных услуг»; 

           -  Законом Российской Федерации  от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в 

Российской Федерации»; 

 - решением Совета депутатов Михейковского сельского поселения Ярцевского района Смоленской 

области  от 18.05.2020  № 12 «Об утверждении перечня  услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальных услуг Администрацией Михейковского сельского 

поселения Ярцевского района Смоленской области и предоставляются организациями, участвующими в 
предоставлении муниципальных услуг»; 

- Уставом Михейковского сельского поселения  Ярцевского района Смоленской области. 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с федеральным 

и (или) областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для 

предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, и 

информация о способах их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и 

порядке их представления 

 

2.6.1. В перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 

представлению заявителем, входят: 

1) заявление (приложение № 1, приложение № 2), написанное собственноручно (разборчивым 

подчерком) или машинным способом, а также распечатанное посредством электронных печатающих 
устройств, либо направленное посредством электронной почты, через личный кабинет ЕПГУ. 

Заявление должно содержать; 

         - полное указание фамилии, имени, отчества (последнее при наличии) заявителя (в случае, если 

от имени заявителя действует доверенное лицо, то его полное указание фамилии, имени, отчества 
номер и дата нотариальной доверенности), почтового адреса заявителя/ доверенного лица, номер 

контактного телефона заявителя/ доверенного лица, собственноручная подпись заявителя 

(доверенного лица);   
          - описание цели обращения с указанием основания (причины) для принятия решения по предоставлению 
муниципальной услуги; 

         - наименования приложенных к заявлению копий документов; 

 - дату и собственноручную подпись заявителя/доверенного лица. 

 2) паспорт и копию паспорта гражданина РФ, удостоверяющий личность заявителя, или документ, 

удостоверяющий личность представителя заявителя (если заявление и документы подаются представителем 

заявителя); 

 3) свидетельство о рождении (для граждан, не достигших 14 - летнего возраста) и его копию; 

         4) оригиналы и копии документов, подтверждающих полномочия доверенного лица заявителя - 

получателя муниципальной услуги;  

5) договор социального найма жилого помещения, подтверждающий право граждан на пользование 

жилым помещением: 

6) согласие органов опеки и попечительства на заключение договора приватизации   для 
несовершеннолетних граждан, находящихся под опекой; 

7) заявление об отказе от своего права на участие в приватизации и о согласии на участие в приватизации  

иных совместно проживающих совершеннолетних членов семьи (приложение № 3); 

        8) документ, подтверждающий их право на участие в приватизации; 

9)заявление о согласии на обработку персональных данных лиц как участвующих, так и не участвующих 

в приватизации. 

Заявители также имеют право представлять и другие документы, подтверждающие их право на участие в 

приватизации. 

 2.6.2. Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации, не входящих в 

перечень документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, а также: 



 
1) представления документов и информации или осуществления  действий, представление или 

осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 

возникающие в связи с представлением муниципальных услуг;  

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за 

предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих 

муниципальные услуги, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 настоящего 

Федерального закона муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 

актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 настоящей статьи 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 

государственных и 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 перечень услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный 

решением Совета депутатов Михейковского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области от 
18.05.2020 № 12 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальных  услуг Администрацией Михейковского сельского поселения  Ярцевского 

района Смоленской области и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении 

муниципальных услуг»; 

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 государственной 

или 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 многофункционального центра, работника организации, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, 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 многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

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

статьи 16 настоящего Федерального закона, 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если 

нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления 

государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.  

2.6.3. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям: 

        - фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, адрес его места жительства, телефон (если есть)  

должны быть написаны полностью; 
        - в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных 

исправлений; 

        - документы не должны быть исполнены карандашом; 

2.6.4. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в 

подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном законодательством порядке. В случае 

необходимости специалист, в обязанности которого входит прием документов, заверяет копии документов на 

основании подлинников документов, после чего подлинники документов возвращаются заявителю. 

 

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

предоставления муниципальной услуги 

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

нормативными правовыми актами не предусмотрены.  
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       2.8. Исчерпывающий перечень оснований для  приостановления и (или) отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 

   В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случаях: 

          2.8.1. Непредставление или неполное представление документов, указанных в пунктах 2.6.1 

Административного регламента. 

         2.8.2. Несоблюдение требований к оформлению документов, указанных в пункте 2.6.3  

Административного регламента. 

 2.8.3. Муниципальная услуга не предоставляется в случаях, если в заявление не указаны фамилия, имя, 

отчество (последнее - при наличии) заявителя, не указан адрес для направления результата муниципальной 

услуги.     

 

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в 

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

участвующими в предоставлении муниципальной услуги 
Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращение за услугой, в том числе сведения о 

документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении 

муниципальной услуги. 

 

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, 

взимаемой за предоставление муниципальной услуги, а также порядок, размер и основания взимания 

платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной 

услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о 

предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

2.11.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления 

муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

 

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги 

организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

2.12.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен 

превышать 15 минут. 

2.12.2. Срок регистрации запроса заявителя организациями, участвующими в предоставлении 

муниципальной услуги, 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. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных 

услуг помещениях. 

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения 

должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. 

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, 

приема/выдачи документов и т.д.). 

2.13.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта. 
Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

2.13.3. Центральный вход в здание, где располагается Администрация, должен быть оборудован 

информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме 

работы органов, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу. 

2.13.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, 

кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой медицинской помощи и 

доступные места общего пользования (туалет), в том числе приспособленные для инвалидов. 

2.13.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными 

материалами, оборудуются: 

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация; 
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- стульями и столами для оформления документов. 

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан. 

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая 

обязательная информация: 

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, 

предоставляющих муниципальную услугу; 
- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами; 

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное 

информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных 

обращений граждан и устное информирование граждан; 

- настоящий Административный регламент. 

2.13.6. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера 

кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано 

стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений. 

Руководителем учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, обеспечиваются 

условия для беспрепятственного доступа инвалидов в здание, в котором оказывается услуга, и 

получения услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными 

нормативными правовыми актами, включая: 
- возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них; 

- содействие со стороны должностных лиц учреждения, при необходимости, инвалиду при 

входе в объект и выходе из него; 
- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в 

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

персонала учреждения; 

- возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту 
предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услуги; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения, по территории учреждения; 
- проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с 

получателем услуги, по вопросам работы с инвалидами; 

- размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом 
ограничений их жизнедеятельности; 

-  обеспечение доступа сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, 

владеющего жестовым языком; 

- оказание должностными лицами учреждения 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. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

2) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга; 

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети Интернет. 

2.14.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

1)   соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги; 

2) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной 
услуги и их продолжительность (1 раз по 15 минут); 

3)    возможность получения муниципальной услуги в МФЦ; 

4) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги. 

 

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной 

услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, 

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. При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются: 

1)  предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа 

заявителей к сведениям о муниципальных услугах; 
2) подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса о предоставлении муниципальной услуги и 

документов органом, предоставляющим муниципальную услугу, либо подведомственной органу местного 



 
самоуправления организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, с использованием 

информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе единого портала 

государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муниципальных 

услуг; 

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении государственной или 

муниципальной услуги; 
4) взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих 

муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, 

участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 №210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», государственных и 

муниципальных услуг; 

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено 

федеральным законом; 

2.15.2. Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных документов с 

использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети 

Интернет. Рассмотрение заявления, полученного в электронной форме, осуществляется в том же порядке, что и 

рассмотрение заявлений, полученных лично от заявителей. 

2.15.3. Обращение за получением государственной или муниципальной услуги и предоставление 
государственной или муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов, 

подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 №63-

ФЗ  "Об электронной подписи" и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Виды электронных подписей, использование которых допускается при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг, и порядок их использования устанавливаются Правительством 

Российской Федерации. 

Средства электронной подписи, применяемые при предоставлении муниципальной услуги в 

электронном виде, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с 

соглашением о взаимодействии, заключенным между Администрацией и МФЦ с момента вступления 

в силу указанного соглашения. 

Предоставление государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах 
осуществляется в соответствии с  Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами по принципу "одного окна", в соответствии с которым 

предоставление государственной или муниципальной услуги осуществляется после однократного 

обращения заявителя с соответствующим запросом о предоставлении государственной или 
муниципальной услуги или запросом, указанным в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 

№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а 

взаимодействие с органами, предоставляющими государственные услуги, или органами, 

предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без 
участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о 

взаимодействии.  

Многофункциональный центр при однократном обращении заявителя с запросом о 
предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг организует 

предоставление заявителю двух и более государственных и (или) муниципальных услуг (далее - 

комплексный запрос). В этом случае многофункциональный центр для обеспечения получения 
заявителем государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, 

действует в интересах заявителя без доверенности и направляет в органы, предоставляющие 

государственные услуги, органы, предоставляющие муниципальные услуги, заявления, подписанные 

уполномоченным работником многофункционального центра и скрепленные печатью 
многофункционального центра, а также сведения, документы и (или) информацию, необходимые для 

предоставления указанных в комплексном запросе государственных и (или) муниципальных услуг, с 

приложением заверенной многофункциональным центром копии комплексного запроса. При этом не 
требуются составление и подписание таких заявлений заявителем. 

Комплексный запрос должен содержать указание на государственные и (или) муниципальные 

услуги, за предоставлением которых обратился заявитель, а также согласие заявителя на 

осуществление многофункциональным центром от его имени действий, необходимых для их 
предоставления. 

При приеме комплексного запроса у заявителя работники многофункционального центра 

обязаны проинформировать его обо всех государственных и (или) муниципальных услугах, услугах, 
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которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных и 
муниципальных услуг, получение которых необходимо для получения государственных и (или) 

муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе. 

Одновременно с комплексным запросом заявитель подает в многофункциональный центр 

сведения, документы и (или) информацию, предусмотренные нормативными правовыми актами, 
регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением указанных в комплексном 

запросе государственных и (или) муниципальных услуг, за исключением документов, на которые 

распространяется требование пункта 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также сведений, 

документов и (или) информации, которые у заявителя отсутствуют и должны быть получены по 

результатам предоставления заявителю иных указанных в комплексном запросе государственных и 

(или) муниципальных услуг. Сведения, документы и (или) информацию, необходимые для 
предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, и 

получаемые в организациях, указанных в части 2 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 №210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в результате 
оказания услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

государственных и муниципальных услуг, заявитель подает в многофункциональный центр 

одновременно с комплексным запросом самостоятельно. 
Примерная форма комплексного запроса, а также порядок хранения многофункциональным 

центром комплексного запроса определяется уполномоченным Правительством Российской 

Федерации федеральным органом исполнительной власти. 

Направление многофункциональным центром заявлений, а также указанных в части 4 статьи 
15.1 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг» документов в органы, предоставляющие государственные услуги, органы, 

предоставляющие муниципальные услуги, осуществляется не позднее одного рабочего дня, 
следующего за днем получения комплексного запроса. 

В случае, если для получения государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в 

комплексном запросе, требуются сведения, документы и (или) информация, которые могут быть 
получены многофункциональным центром только по результатам предоставления иных указанных в 

комплексном запросе государственных и (или) муниципальных услуг, направление заявлений и 

документов в соответствующие органы, предоставляющие государственные услуги, органы, 

предоставляющие муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром не 
позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения многофункциональным центром таких 

сведений, документов и (или) информации. В указанном случае течение предусмотренных 

законодательством сроков предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, 
указанных в комплексном запросе, начинается не ранее дня получения заявлений и необходимых 

сведений, документов и (или) информации соответствующим органом, предоставляющим 

государственные услуги, органом, предоставляющим муниципальные услуги. 

Получение многофункциональным центром отказа в предоставлении государственных и (или) 
муниципальных услуг, включенных в комплексный запрос, не является основанием для прекращения 

получения иных государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, 

за исключением случаев, если услуга, в предоставлении которой отказано, необходима для 
предоставления иных государственных и (или) муниципальных услуг, включенных в комплексный 

запрос. 

Многофункциональный центр обязан выдать заявителю все документы, полученные по 
результатам предоставления всех государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в 

комплексном запросе, за исключением документов, полученных многофункциональным центром в 

рамках комплексного запроса в целях предоставления заявителю иных указанных в комплексном 

запросе государственных и (или) муниципальных услуг. Многофункциональный центр обязан 
проинформировать заявителя о готовности полного комплекта документов, являющихся результатом 

предоставления всех государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном 

запросе, а также обеспечить возможность выдачи указанного комплекта документов заявителю не 
позднее рабочего дня, следующего за днем поступления в многофункциональный центр последнего 

из таких документов. 

Заявитель имеет право обратиться в многофункциональный центр в целях получения 
информации о ходе предоставления конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, 

указанной в комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся результатом 

предоставления конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, указанной в 

комплексном запросе. Указанная информация предоставляется многофункциональным центром: 
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1) в ходе личного приема заявителя; 

2) по телефону; 

3) по электронной почте. 

В случае обращения заявителя в многофункциональный центр с запросом о ходе 

предоставления конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, указанной в 

комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся результатом предоставления 
конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, 

посредством электронной почты, многофункциональный центр обязан направить ответ заявителю не 

позднее рабочего дня, следующего за днем получения многофункциональным центром указанного 

запроса. 

2.15.5. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу не 

осуществляется.  

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку 

их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной 

форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг 

  3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие   административные 

процедуры:  

1) прием и регистрация документов; 

1.1) формирование и направление межведомственного запроса; 

2) рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги; 

3) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (решения). 

3.2. Прием и регистрация документов 

 

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение 
заявителя в Администрацию либо поступление запроса в Администрацию по почте, по информационно-

телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту, через 

личный кабинет на ЕГПУ, Региональный портал. 

3.2.2. Специалист, в обязанности которого входит принятие документов: 

1) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя) и проверяет 

наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6.1 настоящего 

Административного регламента; 

2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6.3 

настоящего Административного регламента; 

3) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства; 

4) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса. 
3.2.3. В случае подачи документов через МФЦ, сотрудник МФЦ, осуществляющий прием документов: 

1) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя); 

  2) производит копирование документов (если заявителем не представлены копии документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги), удостоверяя копии представленных документов на 

основании их оригиналов личной подписью и печатью МФЦ, если они не удостоверены нотариусом. 

          3) при отсутствии у заявителя заполненной заявки или неправильном ее заполнении помогает заявителю 

заполнить заявку; 

         4) регистрирует принятую заявку и оформляет расписку о приеме документов и передает ее заявителю. 

          3.2.4. Сотрудник МФЦ в течение одного рабочего дня с момента регистрации заявки и комплекта 

документов направляет зарегистрированную заявку с представленными документами в Администрацию на 

бумажном носителе.  

 3.2.5. Специалист Администрации регистрирует поступление заявки, полученной из МФЦ, в 
соответствии с установленными правилами делопроизводства. 

3.2.3. Результатом административной процедуры является получение специалистом, уполномоченным 

на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов. 

3.2.4. Продолжительной административной процедуры не более 1 рабочего  дня.  

          3.2.5. Обязанности специалиста, ответственного за прием и регистрацию документов, должны быть 

закреплены в его должностном регламенте. 

 

3.3. Формирование и направление межведомственного запроса 

 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры формирования и направления 

межведомственного запроса является непредставление заявителем документов, которые находятся в 



 
распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих 

в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.2. В случае если заявителем представлены все документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего 

Административного регламента, специалист переходит к исполнению следующей административной 

процедуры. 

3.3.3. В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены указанные в пункте 2.61.1 
настоящего Административного регламента документы, специалист, ответственный за формирование и 

направление межведомственного запроса, принимает решение о формировании и направлении 

межведомственного запроса. 

3.3.4. Порядок направления межведомственных запросов, а также состав сведений, необходимых для 

представления документа и (или) информации, которые необходимы для оказания муниципальной услуги, 

определяется технологической картой межведомственного взаимодействия муниципальной услуги, 

согласованной Администрацией с соответствующими органами (организациями), участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги.  

3.3.5. Срок подготовки межведомственного запроса специалистом не может превышать 3 рабочих дня. 

3.3.6. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении 

документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного 

информационного взаимодействия не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления 
межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные 

сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, 

правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными 

законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации. 

3.3.7. После поступления ответа на межведомственный запрос специалист, ответственный за 

формирование и направление межведомственного запроса, регистрирует полученный ответ в установленном 

порядке и передает специалисту,  ответственному за рассмотрение документов, в день поступления таких 

документов (сведений). 

3.3.8. Обязанности специалиста, ответственного за формирование и направление межведомственного 

запроса, должны быть закреплены в его должностной инструкции. 

3.3.9. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня. 
 

3.4. Рассмотрение обращения заявителя 

 

3.4.1.  Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление результата 

предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение 

обращения заявителя, принятых документов. 

3.4.2. При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за рассмотрение обращения 

заявителя: 

1) устанавливает предмет обращения заявителя; 

2)проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.6.1 настоящего 

Административного регламента; 
3) устанавливает наличие полномочий Администрации по рассмотрению обращения заявителя. 

3.4.3. В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия Администрации и 

отсутствуют определенные пунктом 2.8 настоящего Административного регламента основания для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, 

готовит в двух экземплярах проект решения (результат предоставления муниципальной услуги) заявителю. 

3.4.4. Результатом административной процедуры является подписание уполномоченным лицом 

решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.5. Продолжительность административной процедуры не более 10 рабочих дней. 

3.4.6. Обязанности специалиста, ответственного за рассмотрение документов, должны быть также 

закреплены в его должностной инструкции. 

                                                                                 3.5. Выдача результата 

предоставления муниципальной услуги (решения) заявителю  
  

3.5.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги 
(решения) является подписание уполномоченным должностным лицом Администрации соответствующих 

документов и поступление документов для выдачи заявителю специалисту, ответственному за выдачу 

документов. 

3.5.2. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует 

специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения 

делопроизводства. 

3.5.3. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги с 

присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу документов, направляет 

заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи 

документа не определен заявителем при подаче запроса. 



 
Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в 

Администрации. 

3.5.4. Результатом административной процедуры является направление заявителю решения о 

предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.5.5. Продолжительность административной процедуры не более 1 рабочего дня.    

3.5.6. Обязанности специалиста, ответственного за выдачу документов, должны быть также закреплены 
в его должностной инструкции. 

   3.6. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной 

государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций), региональной государственной информационной системы «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Смоленской области»  

   Предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа 

заявителя к сведениям о муниципальной услуге в электронной форме осуществляются путем 
размещения сведений о муниципальной услуге в региональной государственной информационной 

системе "Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области" (далее - 

Реестр услуг (функций)) с последующим размещением сведений на Региональном портале и на 
Едином портале. 

   Требования к порядку размещения сведений о муниципальных услугах, а также к перечню 

указанных сведений устанавливаются Правительством Российской Федерации.  
   С использованием Единого портала, Регионального портала заявителю предоставляется 

доступ к сведениям о муниципальной услуге, указанным в подразделе 1.3 раздела 1 

Административного регламента. 

   Сотрудник Администрации, ответственный за размещение сведений о муниципальной услуге, 
осуществляет размещение сведений о муниципальной услуге в Реестре услуг (функций) в 

соответствии с Порядком формирования и ведения региональных государственных информационных 

систем "Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области" и "Портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области", утвержденным 

распоряжением Администрации Смоленской области от 26.04.2010 N 499-р/адм."  
 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами положений 

настоящего Административного регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием решений 

ответственными лицами 

 

4.1.1. Глава муниципального образования Михейковского сельского поселения Ярцевского района 

Смоленской области осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий и 

административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги. 

 4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой муниципального образования  

Михейковского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области или уполномоченными лицами 

проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, выявления и устранения 

нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей. 

 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества 

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

качеством предоставления муниципальной услуги 

 

4.2.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых 

планов работы Администрации) и внеплановыми. 

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия 

(бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги 

должностными лицами, муниципальными служащими. 

4.2.3. Плановый контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

осуществляется в ходе проведения проверок в соответствии с графиком проведения проверок, утвержденным 
Главой муниципального образования михейковского сельского поселения Ярцевского района Смоленской 

области. 

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные 

недостатки и предложения по их устранению. 



 
4.2.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей 

осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с федеральным и областным 

законодательством. 

 

4.3. Ответственность муниципальных служащих, должностных лиц Администрации за решения и 

действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги 
 

4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие Администрации, работники МФЦ несут 

персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных 

действий. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации, 

работников МФЦ закрепляется в их должностных инструкциях. 

4.3.2. МФЦ, его специалисты несут ответственность за своевременную передачу Администрации 

заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

4.3.3. В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, 

установленном федеральным и областным законодательством,  нормативными правовыми актами 

Администрации. 

 

4.4 Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

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

 

Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке 

предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению 
качества и доступности предоставления муниципальной услуги.  

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1. статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а 

также их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, работников 

 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых 
(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными 

служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалистами многофункционального центра 

в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих размещается: 

1) на информационных стендах Администрации;  

2) на Интернет-сайте Администрации: http://yarcevo.admin-smolensk.ru в информационно-

телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет); 

3) в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Смоленской области» и федеральной государственной информационной 

системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 
5.3. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. 

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или 

муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 
закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг»; 
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществление действий, представление 

или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

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

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, законами и нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными 

правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 



 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, 

если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействия) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской 

области, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального 

центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работников в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействий) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействия) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных 

услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 

муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 

случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или 

муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг»; 
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или 

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 случаев, предусмотренных пунктом 4 части 

1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 

работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме в Администрацию (далее – орган, предоставляющий муниципальную услугу), 

многофункциональный центр либо соответствующий орган местного самоуправления публично-

правового образования, являющийся  учредителем многофункционального центра (далее – 

учредитель многофункционального центра), а также организации, предусмотренные частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». Жалобы на решения и действия (бездействие) 

руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган 
(при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем 

органа, предоставляющего муниципальную услугу.  

Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются 
учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному 

нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия 

(бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 

от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
подаются руководителям этих организаций. 



 
5.5. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте, через многофункциональный 

центр, либо принята при личном приеме заявителя. 

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем с использованием информационно - 

телекоммуникационной сети «Интернет», посредством портала федеральной государственной информационной 

системы досудебного (внесудебного) обжалования (http://do.gosuslugi.ru/), официального сайта органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала и (или) Регионального портала. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала 

государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных 

услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их работников может быть 

направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 

официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо 

регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном 

приеме заявителя. 

5.6. Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, 

его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 

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

руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

        2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – 

физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также 

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

которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников; 

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

(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников.  
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 

либо их копии. 

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный 

центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению должностным 

лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а 

в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 

центра, организаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 

5 рабочих дней со дня ее регистрации.  

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, 

принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 

органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых 

не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Смоленской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по 
желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения 

жалобы. 

 В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в 

части 8 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления 

http://do.gosuslugi.ru/


 
государственных и муниципальных услуг», дается информация о действиях, осуществляемых 
органом,  предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо 

организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях 

незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также 
приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших 

действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в 
части 8 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», даются аргументированные разъяснения о причинах 

принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава 
административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные 

полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2 Федерального закона 

от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.10. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в 

следующих случаях: 

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете 

и по тем же основаниям; 

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету 

жалобы. 

5.11. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих 
случаях: 

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу 

должностного лица, а также членов его семьи; 

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при 

наличии). 

5.12. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, 

действия или бездействие должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке. 

5.13.Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает в установленном порядке 

размещение и актуализацию сведений в соответствующем разделе Реестра. 

 

                                                                                 

                                                                                       Приложение № 1 

                                                                    к Административному регламенту 

 

                                                                Главе муниципального образования          

Михейковского сельского поселения  

                                                             Ярцевского района Смоленской области 

                                                                      

                                                             от ___________________________________ 

                                                               _____________________________________ 

                                                          проживающего по адресу: Смоленская область, 

                                                         ____________________________________ 
                                                             улица, пр-т____________________________  

                                                            дом №_______, квартира №______________ 

                                                            тел.___________________________________                                                                                                                   

                                                                     

                                                      

З А Я В Л Е Н И Е 

 

Прошу передать в собственность занимаемую квартиру (комнату) по адресу: 

____________________________________________________________________  

 

 

Ф.И.О. (полностью) с учетом лиц, проходящих 

срочную службу в Российской Армии или 
находящихся в командировке по брони и т.д.  

 

 

Родственные  

отношения 

 

     % 

Долевого 
участия 

 Подписи 

совершеннолетних            

членов семьи 
подтверждающих   

согласие на    



 
приватизацию 

    

    

    

 

Подписи верны:  специалист по приватизации______________     

Состав семьи:__________ чел  

 

Ф.И.О.      Число, 

месяц, год 

рождения  

Серия 

паспорта 

РФ 

Номер 

паспорта 

РФ 

Паспорт выдан 

- кем, когда, 

дата выдачи 

Дата 

прописки, по 

паспорту 

       

      

Я, и члены моей семьи даем согласие в соответствии со ст. 9 ФЗ «О персональных данных» на 

автоматизированную, а так же без использования средств автоматизации обработку моих персональных 

данных и персональных данных членов моей семьи, а именно на совершение действий, предусмотренных п.3 ст.3 

ФЗ «О персональных данных», со сведениями, представленными в Администрацию муниципального образования 

«Ярцевский район» Смоленской области  

__________________________________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________________ 
 

 

Приложение № 2 

                                                                                                                       к Административному регламенту 

 

                                                                                                       Главе муниципального образования  

Михейковского сельского поселения                  

                                                                                              Ярцевского района Смоленской области 
                                                                                                               

                                                                                        от _______________________________ 

                                                                                              _______________________________  

                                                                                              _______________________________                                                                                            

                                                                  

                                                                                             проживающего(их) по адресу:                                                                                 

                                                                                             _______________________________ 

                                                                                             ________________________________  

                                                                                             кон.тел._________________________          

 

з а я в л е н и е 

 
           Прошу внести изменения в договор о бесплатной передаче в собственность граждан, занимаемых 

квартир (жилых домов) в государственном и муниципальном жилищном фонде утвержденного постановлением 

Главы муниципального образования Михейковского сельского поселения  Ярцевского района Смоленской области 

№ ___  от «___» ____________19__г., а именно: включить нижеследующих участников приватизации (ФИО 

полностью, год рождения), 

__________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________ 

Собственность «совместную» заменить на «совместную в равных долях» 

 
____________________                                              _______________________               

                           (дата)                                                                                                                               (подпись)        

 

                                                                                                                                                          

                                                                                                                                                                                                                                               

                                                                                        Приложение № 3 

                                                                    к Административному регламенту 

                                                                                                   

 



 
СОГЛАСИЕ  

НА ПРИВАТИЗАЦИЮ  ЖИЛЬЯ С ОДНОВРЕМЕННЫМ ОТКАЗОМ ОТ ПРАВА НА УЧАСТИЕ В 

ПРИВАТИЗАЦИИ 

___________________________________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 
Я,________________________________________________ 

                                                       (Ф.И.О.) 

«____»___________________г.р.,  

(число, месяц, год рождения) 

  

паспорт:серия__________________номер_________________выдан______________________________________

________________________________________________________________________________________________ 

«_______» _______________ _________ г. 

                    (дата выдачи паспорта) 

Настоящим заявлением выражаю свое  согласие на приватизацию квартиры (комнаты) под номером 

«__________________________________________________________________»,   

                 (номер квартиры указать прописью) 
расположенной по адресу: Смоленская область, , 

«__________________________________________________________________»,  

(улица,  проспект,  переулок) 

дом номер «_________________________________________________________» 

(номер дома указать прописью) 

 

 

В соответствии со ст. 2 Закона РФ «О приватизации жилищного фонда в Российской 

Федерации», даю свое согласие на приобретение вышеуказанной квартиры (комнаты) в частную либо 

общую долевую собственность на имя: 
________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________ 

Отказываюсь от своего права на приватизацию и прошу не включать меня в число собственников. 

Правовые последствия отказа  от права на приватизацию мне известны. 
                                                                                                                                    

____________________________________________________________________                                               

(личная подпись отказывающегося, число, месяц, год) 

            

 
 

 АДМИНИСТРАЦИЯ  

МИХЕЙКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕ НИЯ  

ЯРЦЕВСКОГО РАЙОНА СМОЛЕ НСКОЙ ОБЛАСТИ  

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 

 

от 28 апреля 2023 года                                                                                     № 31 

  

Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги  

«Предоставление в собственность, аренду, постоянное 

(бессрочное) пользование, безвозмездное пользование 

земельного участка, находящегося в государственной 

или муниципальной собственности, без проведения 

торгов». 

 

 

Руководствуясь Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,   



 
Администрация муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области   п о с т а н о в л я 

е т: 

1.Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации Михейковского сельского 

поселения Ярцевского района Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование 

земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, без проведения 
торгов»  (далее  - Административный регламент). 

        2.Опубликовать настоящее постановление в печатном средстве массовой информации органов 

местного самоуправления Михейковского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области 

«СЕЛЬСКИЕ ВЕСТИ» и разместить на официальном сайте Администрации муниципального образования 

«Ярцевский район» Смоленской области в разделе «Поселения района».  

 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

 

Глава  муниципального образования 

Михейковского  сельского поселения 

Ярцевского района Смоленской области                                  Н.И. Киселев 

 
                                                       

Утверждено 

                                                                                 постановлением   

Администрации Михейковского сельского поселения  

Ярцевского района  Смоленской области 

                                                                          от 28.04.2023 №31                                                                                                                                            

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное 

пользование земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, 

без проведения торгов». 

 

1. Общие положения 

 

1.1.  Предмет регулирования административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление в 

собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование земельного участка, 
находящегося в государственной или муниципальной собственности, без проведения торгов» (далее – 

Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата 

предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной 

услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) 

Администрации Михейковского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области (далее  – 

Администрация) при оказании муниципальной услуги. 

 

1.2. Круг заявителей  
 

 1.2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные 

предприниматели и юридические лица (далее - Заявитель).  

 1.2.2. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента, могут 
представлять  лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее - Представитель). 

 

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги 

 

1.3.1. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги 

заинтересованные лица обращаются в Администрацию Михейковского сельского поселения  Ярцевского 

района Смоленской области  и многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг (далее – МФЦ): 

- лично; 

- по телефону: 

- в письменном виде; 
-  по электронной почте. 



 
Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных 

сайтов и адресах электронной почты  Администрации размещаются на официальном сайте  Администрации по 

адресу: http://yarcevo.admin-smolensk.ru/ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

региональных государственных информационных системах «Реестр государственных и муниципальных услуг 

(функций) Смоленской области»  и «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской 

области» с последующим размещением сведений в федеральной государственной информационной системе 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 

Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов и адресах электронной 

почты МФЦ, включая территориально обособленные структурные подразделения МФЦ, размещены в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу:  http://мфц67.рф. 

1.3.2. Информация о муниципальной услуге размещается: 

1) в табличном виде на информационных стендах Администрации,  МФЦ;  

2) на Интернет-сайте Администрации: http://www. yarcevo.admin-smolensk.ru  в информационно-

телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет),  

3) в печатном средстве массовой информации органов местного самоуправления муниципального 

образования Михейковского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области «СЕЛЬСКИЕ 

ВЕСТИ», 

4) в  региональной государственной информационной системе «Реестр государственных и 
муниципальных услуг (функций) Смоленской области» (далее  – Реестр) и «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Смоленской области» (далее  – Региональный портал) с последующим 

размещением сведений в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее  – Единый портал). 

1.3.3. Размещаемая информация содержит также: 

1) текст административного регламента с приложениями; 

2) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, 

предъявляемые к этим документам; 

3) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги; 

4) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, а также должностными лицами, муниципальными служащими. 
1.3.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется 

в форме индивидуального информирования и публичного информирования.  

Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

- достоверность предоставляемой информации; 

- четкость в изложении информации; 

- полнота информирования; 

- удобство и доступность получения информации. 

1.3.5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о 

ходе предоставления муниципальной услуги заявитель указывает дату и входящий номер полученной при 

подаче документов расписки. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется через Единый 
портал, Региональный портал. 

1.3.6. При необходимости получения консультаций заявители обращаются в Администрацию, а 

также к специалистам МФЦ. 

1.3.7. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться: 

- в письменной форме на основании письменного обращения; 

- при личном обращении; 

- по телефону 8(48143) 9-83-17; 

- по электронной почте; 

Все консультации являются бесплатными. 

1.3.8. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц Администрации, 

организации, учреждения, предоставляющего услугу, а также специалистов МФЦ с заявителями: 

- консультации в письменной форме предоставляются должностными лицами Администрации  либо 
специалистами МФЦ   на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной 

форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса; 

- при консультировании по телефону должностное лицо Администрации, организации, учреждения, 

предоставляющего услугу, а также специалист МФЦ, представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, 

должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора 

необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не 

прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат; 

- по завершении консультации должностное лицо Администрации, организации, учреждения, 

предоставляющего услугу,  должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует 

предпринять заявителю;  

- должностные лица Администрации, организации, учреждения, предоставляющего услугу, при ответе 
на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и 
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доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 
Наименование муниципальной услуги – «Предоставление в собственность, аренду, постоянное 

(бессрочное) пользование, безвозмездное пользование земельного участка, находящегося в государственной 

или муниципальной собственности, без проведения торгов».   

 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 

  

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Михейковского сельского поселения 

Ярцевского района Смоленской области.  

2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги принимает участие МФЦ в соответствии с 

соглашением о взаимодействии между Администрацией Михейковского сельского поселения  Ярцевского 

района Смоленской области и МФЦ. 

2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги Администрация Михейковского сельского 
поселения  Ярцевского района Смоленской области,  МФЦ в целях получения документов (сведений, 

содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги, взаимодействует с:  

- Федеральной налоговой службой Российской Федерации в части получения сведений из Единого 

государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей; 

- Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии в части получения 

сведений из Единого государственного реестра недвижимости; 

- Органом исполнительной власти Смоленской области, уполномоченным в области лесных 

отношений, при согласовании схемы расположения земельного участка или земельных участков на 

кадастровом плане территории. 

-  Ресурсоснабжающими организациями (для получения информации о возможности подключения 

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

обеспечения (за исключением сетей электроснабжения; 

- Специализированными организациями, выполняющими оценочные работы (для проведения работ по 

оценке земельного участка). 

2.2.4. При предоставлении муниципальной услуги Администрация 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, являющихся необходимыми и обязательными 

для предоставления государственных и муниципальных услуг. 

                                                                                                               

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

       2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

- подготовка проекта договора купли-продажи в случае предоставления земельного участка в 

собственность за плату в трех экземплярах, направление заявителю и их подписание;  

- подготовка проекта договора аренды  в случае предоставления земельного участка в аренду в трех 
экземплярах, направление заявителю и их подписание;  

- подготовка решения в случае  

предоставления земельного участка в постоянное 

(бессрочное) пользование; 

-  подготовка проекта договора безвозмездного пользования в случае предоставления земельного 

участка в безвозмездное пользование в трех экземплярах, направление заявителю и их подписание;  

- мотивированный письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.3.2. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- в случае принятия положительного решения -  договор купли-продажи земельного участка, договор 

аренды земельного участка,  постановление о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) 

пользование, договор безвозмездного пользования земельным участком.  
- в  случае принятия решения об отказе – письменное уведомление об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги, с указанием  причины такого отказа.  

2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги  может быть передан заявителю в очной или 

заочной форме, в одном или нескольких видах (бумажном, электронном). 

2.3.4. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель 

обращается в Администрацию  или в  МФЦ лично. При обращении в Администрацию  или в МФЦ заявитель 



 
предъявляет паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. 

2.3.7. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в электронном 

виде документ, направляется в личный кабинет заявителя посредством Единого портала. 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости 

обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок 

приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления 

предусмотрена законодательством Российской Федерации, сроки выдачи (направления) документов, 

являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 
 

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги – 30 календарных дней с момента регистрации  

заявления  о предоставлении земельного участка, с приложением документов,  в соответствии с земельным 

законодательством.     

2.4.2. При направлении заявителем заявления и копий всех необходимых документов, предоставляемых 

заявителем, по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в 

Администрацию (по дате регистрации). 

2.4.3. При направлении заявления и всех необходимых документом, предоставляемых заявителем, в 

электронном виде срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в 
Администрацию (по дате регистрации), либо по дате регистрации в ведомственной информационной системе 

(при наличии таковой), о чем заявитель получает соответствующее уведомление через Единый портал, 

Региональный портал, а также с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи 

(при наличии). 

 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального 

опубликования 

 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

- Земельным кодексом Российской Федерации; 

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

Российской Федерации»,  

- Федеральным законом от 23.06.2014 № 171-ФЗ «О внесении изменений в Земельный кодекс 

Российской Федерации и отдельные акты Российской Федерации»,  

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

- Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 

- Уставом  Михейковского сельского поселения  Ярцевского района Смоленской области.                               

                              

2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с федеральным и (или) 

областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, и информация о способах их получения 

заявителями, в том числе в электронной форме, и порядке их представления 
 

2.6.1. В перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 

представлению заявителем, входят: 

1) заявление о предоставлении земельного участка   (приложение  1). 
В заявлении о предоставлении земельного участка указываются: 

 фамилия, имя, отчество, место жительства заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего 

личность заявителя (для гражданина); 

 именование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также государственный 

регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином 

государственном реестре юридических лиц, идентификационный номер налогоплательщика, за исключением 

случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо; 

 кадастровый номер испрашиваемого земельного участка; 

 основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа предусмотренных 

пунктом 2 статьи 39.3, пунктом 2 статьи 39.6, пунктом 2 статьи 39.9, пунктом 2 статьи 39.10 Земельного 

кодекса Российской Федерации оснований; 

 вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, если предоставление 

земельного участка данному заявителю допускается на нескольких видах права; 

 реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных нужд Смоленской области в 
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случае, если земельный участок предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для 

государственных нужд Смоленской  области; 

 цель использования земельного участка; 

 реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта 

планировки территории в случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов, 

предусмотренных этим документом и (или) этим проектом; 

 реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка в случае, 

если испрашиваемый земельный участок образовывался или его границы уточнялись на основании данного 

решения; 

 почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем. 

2) документ, удостоверяющий личность заявителя, или документ, удостоверяющий личность 

представителя заявителя и копия документа, подтверждающего его полномочия (если заявление и документы 

подаются представителем заявителя); 

3)  копия  учредительных документов юридического лица. 

2.6.2. Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации, не входящих в 

перечень документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента. 

2.6.3. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям: 

- фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, адрес его места жительства, телефон (если есть)  

должны быть написаны полностью; 

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных 
исправлений; 

-  документы не должны быть исполнены карандашом. 

 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с федеральными и 

областными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных 

организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, и информация о 

способах их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядке их представления 

 

2.7.1. В исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 

иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, входят: 

 1) документы, подтверждающие факт внесения в Единый государственный реестр 

юридических лиц записи о юридическом лице, о государственной регистрации изменений, внесенных 

в учредительные документы юридического лица, об изменении сведений, содержащихся в Едином 
государственном реестре юридических лиц; 

2) документы, подтверждающие факт внесения в Единый государственный реестр 

индивидуальных предпринимателей записи об индивидуальном предпринимателе; 
3) выписки из Единого государственного реестра юридических лиц или Единого 

государственного реестра индивидуальных предпринимателей; 

4) документы, подтверждающие постановку юридического лица или индивидуального 
предпринимателя на налоговый учет; 

5) документы, подтверждающие полномочия лица, заключающего договор от имени 

юридического лица; 

6)  документ, подтверждающий право собственности на объект недвижимости. 
           2.7.2. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе по собственной инициативе представить 

документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, полученные путем личного 

обращения или через своего представителя в органы или организации.    

2.7.3. Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации, входящих в 

перечень документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента. 

2.7.4. В случае непредставления заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе 

документов, указанных в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента, орган, предоставляющий 

муниципальную услугу получает документы (сведения, содержащиеся в них) на основании межведомственных 

запросов, в том числе в электронной форме, с использованием единой системы межведомственного 

электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного 

информационного взаимодействия.  

2.7.5. Орган, предоставляющий муниципальную  услугу, 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 муниципальных услуг; 

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за 



 
предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, 

предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных 

государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным 

органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных 

частью 1 статьи 1  Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»  муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 

статьи 7  Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и 

информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие 

муниципальные услуги, по собственной инициативе; 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и 

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 перечень услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный: 

-  решением Совета депутатов Михейковского сельского поселения Ярцевского района Смоленской 
области  от 18.05.2020                № 12 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальных услуг Администрацией Михейковского сельского 

поселения  Ярцевского района Смоленской области и предоставляются организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальных услуг»; 

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

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной 

услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной 

или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или 

муниципальной услуги; 
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и 

документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или 

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 государственной или муниципальной услуги, либо в 

предоставлении государственной или муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного 

действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника 

многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или 

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

письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, 

либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 

№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется 

заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 
2.8.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, не предусмотрено.  

                 2.9.  Исчерпывающий перечень оснований для возврата заявления, приостановления и (или) 

отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 

                2.9.1. Основаниями для возврата заявления о предоставлении муниципальной услуги являются: 

- несоответствие заявления о предоставлении в аренду земельного участка или в собственность за плату 

земельного участка положениям, указанным в пункте 2.6.1 подраздела 2.6 настоящего регламента. 

2.9.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

2.9.3. В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случаях, предусмотренных 
статьей 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации: 
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1) С заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, которое в соответствии с 

земельным законодательством не имеет права на приобретение земельного участка без проведения торгов. 

  2) Указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предоставлен на 

праве постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого 

владения или аренды, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении земельного участка 

обратился обладатель данных прав или подано заявление о предоставлении земельного участка в соответствии 
с подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.10  Земельного  кодекса РФ. 

  3) Указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предоставлен 

некоммерческой организации, созданной гражданами, для ведения огородничества, садоводства, дачного 

хозяйства или комплексного освоения территории в целях индивидуального жилищного строительства, за 

исключением случаев обращения с заявлением члена этой некоммерческой организации либо этой 

некоммерческой организации, если земельный участок относится к имуществу общего пользования. 

  4) На указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном участке расположены 

здание, сооружение, объект незавершенного строительства, принадлежащие гражданам или юридическим 

лицам, за исключением случаев, если сооружение (в том числе сооружение, строительство которого не 

завершено) размещается на земельном участке на условиях сервитута или на земельном участке размещен 

объект, предусмотренный пунктом 3 статьи 39.36 Земельного кодекса РФ, и это не препятствует 

использованию земельного участка в соответствии с его разрешенным использованием либо с заявлением о 
предоставлении земельного участка обратился собственник этих здания, сооружения, помещений в них, этого 

объекта незавершенного строительства. 

  5) На указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном участке расположены 

здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящиеся в государственной или 

муниципальной собственности, за исключением случаев, если сооружение (в том числе сооружение, 

строительство которого не завершено) размещается на земельном участке на условиях сервитута или с 

заявлением о предоставлении земельного участка обратился правообладатель этих здания, сооружения, 

помещений в них, этого объекта незавершенного строительства. 

  6) Указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является изъятым из 

оборота или ограниченным в обороте и его предоставление не допускается на праве, указанном в заявлении о 

предоставлении земельного участка. 
  7) Указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является 

зарезервированным для государственных или муниципальных нужд в случае, если заявитель обратился с 

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

заявлением о предоставлении земельного участка в аренду, безвозмездное пользование на срок, превышающий 

срок действия решения о резервировании земельного участка, за исключением случая предоставления 

земельного участка для целей резервирования. 

  8) Указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок расположен в 

границах территории, в отношении которой с другим лицом заключен договор о развитии застроенной 

территории, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился 

собственник здания, сооружения, помещений в них, объекта незавершенного строительства, расположенных на 

таком земельном участке, или правообладатель такого земельного участка. 
  9) Указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок расположен в 

границах территории, в отношении которой с другим лицом заключен договор о развитии застроенной 

территории, или земельный участок образован из земельного участка, в отношении которого с другим лицом 

заключен договор о комплексном освоении территории, за исключением случаев, если такой земельный 

участок предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или 

объектов местного значения и с заявлением о предоставлении такого земельного участка обратилось лицо, 

уполномоченное на строительство указанных объектов. 

 10) Указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок образован из 

земельного участка, в отношении которого заключен договор о комплексном освоении территории или договор 

о развитии застроенной территории, и в соответствии с утвержденной документацией по планировке 

территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения 

или объектов местного значения, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении в аренду 
земельного участка обратилось лицо, с которым заключен договор о комплексном освоении территории или 

договор о развитии застроенной территории, предусматривающие обязательство данного лица по строительству 

указанных объектов. 

11)  Указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является 

предметом аукциона, извещение о проведении которого размещено в соответствии с пунктом 19 статьи 39.11 

Земельного кодекса РФ. 

12) В отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, поступило 

предусмотренное подпунктом 6 пункта 4 статьи 39.11 Земельного кодекса РФ заявление о проведении аукциона 

по его продаже или аукциона на право заключения договора его аренды при условии, что такой земельный 

участок образован в соответствии с подпунктом 4 пункта 4 статьи 39.11 Земельного кодекса РФ и 

уполномоченным органом не принято решение об отказе в проведении этого аукциона по основаниям, 
предусмотренным пунктом 8 статьи 39.11 Земельного кодекса РФ. 
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13) В отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, опубликовано и 

размещено в соответствии с подпунктом 1 пункта 1 статьи 39.18 Земельного кодекса РФ извещение о 

предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного 

подсобного хозяйства, садоводства, дачного хозяйства или осуществления крестьянским (фермерским) 

хозяйством его деятельности. 

14)  Разрешенное использование земельного участка не соответствует целям использования такого 
земельного участка, указанным в заявлении о предоставлении земельного участка, за исключением случаев 

размещения линейного объекта в соответствии с утвержденным проектом планировки территории. 

15) Испрашиваемый земельный участок не включен в утвержденный в установленном Правительством 

Российской Федерации порядке перечень земельных участков, предоставленных для нужд обороны и 

безопасности и временно не используемых для указанных нужд, в случае, если подано заявление о 

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

РФ. 

16) Площадь земельного участка, указанного в заявлении о предоставлении земельного участка 

некоммерческой организации, созданной гражданами, для ведения огородничества, садоводства, превышает 

предельный размер, установленный в соответствии с федеральным законом. 

17) Указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок в соответствии с 

утвержденными документами территориального планирования и (или) документацией по планировке 
территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения 

или объектов местного значения и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, не 

уполномоченное на строительство этих объектов. 

18) Указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предназначен для 

размещения здания, сооружения в соответствии с государственной программой Российской Федерации, 

государственной программой субъекта Российской Федерации и с заявлением о предоставлении земельного 

участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих здания, сооружения. 

19) Предоставление земельного участка на заявленном виде прав не допускается. 

20) В отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, не установлен вид 

разрешенного использования. 

21) Указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок не отнесен к 
определенной категории земель. 

22) В отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, принято решение о 

предварительном согласовании его предоставления, срок действия которого не истек, и с заявлением о 

предоставлении земельного участка обратилось иное не указанное в этом решении лицо. 

23) Указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок изъят для 

государственных или муниципальных нужд и указанная в заявлении цель предоставления такого земельного 

участка не соответствует целям, для которых такой земельный участок был изъят, за исключением земельных 

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

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

24) Границы земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, подлежат уточнению в 

соответствии с Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости". 
25) Площадь земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, превышает его площадь, 

указанную в схеме расположения земельного участка, проекте межевания территории или в проектной 

документации лесных участков, в соответствии с которыми такой земельный участок образован, более чем на 

десять процентов. 

 

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в 

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

участвующими в предоставлении муниципальной услуги 

 

Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращение за услугой, в том числе сведения о 

документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении 

муниципальной услуги. 
 

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, 

взимаемой за предоставление муниципальной услуги, а также порядок, размер и основания взимания 

платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной 

услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы 
 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

 

2.12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о 
предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 
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2.12.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления 

муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги 

организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

2.13.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен 

превышать15 минут. 
 

2.14. 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 

Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны: 

- обеспечиваться средствами доступа для лиц с ограниченными возможностями, в том числе входы в 

здания должны оборудоваться пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить 

беспрепятственный доступ для лиц с ограниченными возможностями, включая лиц с ограниченными 
возможностями, использующих кресла-коляски; 

- оборудоваться местами для ожидания; 

- содержать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги; 

- снабжаться соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия подразделения, 

фамилий, имен, отчеств, должностей должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной 

услуги, номеров телефонов и адресов электронной почты, часов приема и иной справочной информации. 

Рабочие места специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, должны 

оснащаться рабочими столами и стульями, компьютерами с  установленными  справочно-правовыми  

системами,  обеспечением доступа к сети «Интернет», оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном 

объеме организовать предоставление муниципальной услуги. 

Доступность для лиц с ограниченными возможностями объектов (зданий, помещений), в которых 
предоставляется муниципальная услуга, должна быть обеспечена: 

- возможностью самостоятельного передвижения для лиц с ограниченными возможностями, в том числе 

с использованием кресла-коляски, по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в 

которых предоставляется муниципальная услуга; 

- сопровождением лиц с ограниченными возможностями, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения, и оказанием им помощи в объектах (зданиях, помещениях), в 

которых предоставляется муниципальная услуга; 

- надлежащим  размещением  оборудования  и   носителей информации, необходимых для обеспечения 

беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями к объектам (зданиям, помещениям), в 

которых предоставляется муниципальная услуга, местам ожидания и приема заявителей с учетом ограничений 

их жизнедеятельности; 
- дублированием  необходимой   для  лиц с ограниченными возможностями звуковой и зрительной 

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

рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

- допуском сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика  при  оказании лицу с ограниченными 

возможностями муниципальной услуги; 

- допуском в объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, собаки-

проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в 

порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

социальной защиты населения; 

- оказанием специалистами Администрации, МФЦ помощи лицам с ограниченными возможностями в 

преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими заявителями. 
 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 

- транспортная доступность мест предоставления муниципальной услуги; 

- обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга; 

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети «Интернет». 

2.15.2. Показателями  качества  предоставления муниципальной  услуги являются: 

- соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги; 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
- минимальное количество жалоб  или  полное отсутствие таковых со стороны заявителей; 



 
- возможность получения муниципальной услуги в МФЦ; 

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги. 

 

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной 

услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, 

особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если 

муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

 

2.16.1. При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются: 

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей 

к сведениям о муниципальных услугах; 

2) подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса о предоставлении муниципальной услуги и 

документов органом, предоставляющим муниципальную услугу, либо подведомственной органу местного 

самоуправления организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, с использованием 

информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе единого портала 

государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муниципальных 
услуг; 

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении государственной или 

муниципальной услуги; 

4) взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих 

муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, 

участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 №210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», государственных и 

муниципальных услуг; 

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено 

федеральным законом; 

2.16.2. Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных документов с 
использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети 

Интернет. 

Рассмотрение заявления, полученного в электронной форме, осуществляется в том же порядке, что и 

рассмотрение заявлений, полученных лично от заявителей. 

2.16.3. Обращение за получением государственной или муниципальной услуги и предоставление 

государственной или муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов, 

подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 №63-

ФЗ  "Об электронной подписи" и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Виды электронных подписей, использование которых допускается при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг, и порядок их использования устанавливаются Правительством 
Российской Федерации. 

Средства электронной подписи, применяемые при предоставлении муниципальной услуги в электронном 

виде, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

2.16.4. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о 

взаимодействии, заключенным между Администрацией и МФЦ с момента вступления в силу указанного 

соглашения. 

Предоставление государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах 

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

предоставления государственных и муниципальных услуг», иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами по принципу "одного окна", в соответствии с которым предоставление государственной или 

муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом 
о предоставлении государственной или муниципальной услуги или запросом, указанным в статье 15.1 

Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», а взаимодействие с органами, предоставляющими государственные услуги, или 

органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без 

участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.  

Многофункциональный центр при однократном обращении заявителя с запросом о предоставлении 

нескольких государственных и (или) муниципальных услуг организует предоставление заявителю двух и более 

государственных и (или) муниципальных услуг (далее - комплексный запрос). В этом случае 

многофункциональный центр для обеспечения получения заявителем государственных и (или) муниципальных 

услуг, указанных в комплексном запросе, действует в интересах заявителя без доверенности и направляет в 

органы, предоставляющие государственные услуги, органы, предоставляющие муниципальные услуги, 
заявления, подписанные уполномоченным работником многофункционального центра и скрепленные печатью 



 
многофункционального центра, а также сведения, документы и (или) информацию, необходимые для 

предоставления указанных в комплексном запросе государственных и (или) муниципальных услуг, с 

приложением заверенной многофункциональным центром копии комплексного запроса. При этом не требуются 

составление и подписание таких заявлений заявителем. 

Комплексный запрос должен содержать указание на государственные и (или) муниципальные услуги, 

за предоставлением которых обратился заявитель, а также согласие заявителя на осуществление 
многофункциональным центром от его имени действий, необходимых для их предоставления. 

При приеме комплексного запроса у заявителя работники многофункционального центра обязаны 

проинформировать его обо всех государственных и (или) муниципальных услугах, услугах, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг, получение 

которых необходимо для получения государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном 

запросе. 

  Одновременно с комплексным запросом заявитель подает в многофункциональный центр сведения, 

документы и (или) информацию, предусмотренные нормативными правовыми актами, регулирующими 

отношения, возникающие в связи с предоставлением указанных в комплексном запросе государственных и 

(или) муниципальных услуг, за исключением документов, на которые распространяется требование пункта 2 

части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», а также сведений, документов и (или) информации, которые у 
заявителя отсутствуют и должны быть получены по результатам предоставления заявителю иных указанных в 

комплексном запросе государственных и (или) муниципальных услуг. Сведения, документы и (или) 

информацию, необходимые для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в 

комплексном запросе, и получаемые в организациях, указанных в части 2 статьи 1 Федерального закона от 

27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в результате 

оказания услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных и 

муниципальных услуг, заявитель подает в многофункциональный центр одновременно с комплексным 

запросом самостоятельно. 

Примерная форма комплексного запроса, а также порядок хранения многофункциональным центром 

комплексного запроса определяется уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным 

органом исполнительной власти. 
Направление многофункциональным центром заявлений, а также указанных в части 4 статьи 15.1 

Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» документов в органы, предоставляющие государственные услуги, органы, 

предоставляющие муниципальные услуги, осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за 

днем получения комплексного запроса. 

В случае, если для получения государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в 

комплексном запросе, требуются сведения, документы и (или) информация, которые могут быть получены 

многофункциональным центром только по результатам предоставления иных указанных в комплексном 

запросе государственных и (или) муниципальных услуг, направление заявлений и документов в 

соответствующие органы, предоставляющие государственные услуги, органы, предоставляющие 

муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром не позднее одного рабочего дня, 
следующего за днем получения многофункциональным центром таких сведений, документов и (или) 

информации. В указанном случае течение предусмотренных законодательством сроков предоставления 

государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, начинается не ранее дня 

получения заявлений и необходимых сведений, документов и (или) информации соответствующим органом, 

предоставляющим государственные услуги, органом, предоставляющим муниципальные услуги. 

Получение многофункциональным центром отказа в предоставлении государственных и (или) 

муниципальных услуг, включенных в комплексный запрос, не является основанием для прекращения 

получения иных государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, за 

исключением случаев, если услуга, в предоставлении которой отказано, необходима для предоставления иных 

государственных и (или) муниципальных услуг, включенных в комплексный запрос. 

Многофункциональный центр обязан выдать заявителю все документы, полученные по результатам 

предоставления всех государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, за 
исключением документов, полученных многофункциональным центром в рамках комплексного запроса в целях 

предоставления заявителю иных указанных в комплексном запросе государственных и (или) муниципальных 

услуг. Многофункциональный центр обязан проинформировать заявителя о готовности полного комплекта 

документов, являющихся результатом предоставления всех государственных и (или) муниципальных услуг, 

указанных в комплексном запросе, а также обеспечить возможность выдачи указанного комплекта документов 

заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления в многофункциональный центр 

последнего из таких документов. 

Заявитель имеет право обратиться в многофункциональный центр в целях получения информации о 

ходе предоставления конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, указанной в комплексном 

запросе, или о готовности документов, являющихся результатом предоставления конкретной государственной и 

(или) муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе. Указанная информация предоставляется 
многофункциональным центром: 



 
1) в ходе личного приема заявителя; 

2) по телефону; 

3) по электронной почте. 

В случае обращения заявителя в многофункциональный центр с запросом о ходе предоставления 

конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, или о 

готовности документов, являющихся результатом предоставления конкретной государственной и (или) 
муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, посредством электронной почты, 

многофункциональный центр обязан направить ответ заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем 

получения многофункциональным центром указанного запроса. 

 2.16.5. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу не осуществляется. 

 

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В 

ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В 

ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ 

ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ 

 

3.1. Перечень административных процедур 

 

Исчерпывающий перечень административных процедур, осуществляемых при предоставлении 

муниципальной услуги, включает в себя: 

 прием и регистрация  заявления  о предоставлении земельного участка; 

 выявление наличия (отсутствия) оснований для возврата заявления о предоставлении 

муниципальной услуги;  

 формирование и направление межведомственного запроса; 

 принятие решения о предоставлении земельного участка без торгов;   

 выдача (направление) результатов предоставления муниципальной услуги   

 

3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении земельного участка 

 

   3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры  является обращение заявителя 

Администрацию, либо  МФЦ,  либо поступление заявления с приложенными документами в Администрацию 

по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе с использование 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включая Единый портал и (или) Региональный 

портал. 

3.2.2. Специалист Администрации, в обязанности которого входит принятие документов: 

1) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства; 
2) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса. 

3) передает заявление со всеми прилагаемыми документами Главе  Михейковского сельского 

поселения  Ярцевского района  Смоленской области далее - Глава муниципального образования) или иному 

уполномоченному должностному лицу Администрации на визирование. 

3.2.3. После визирования специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию 

документов, направляет заявление и прилагаемые к нему документы специалисту Администрации, 

ответственному за рассмотрение заявления (документов). 

 3.2.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня. 

3.2.5. В случае подачи документов через МФЦ, сотрудник МФЦ, осуществляющий прием 

документов: 

1) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя); 
2) производит копирование документов (если заявителем не представлены копии документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги), удостоверяя копии представленных документов на 

основании их оригиналов личной подписью и печатью МФЦ, если они не удостоверены нотариусом. 

3) при отсутствии у заявителя заполненной заявки или неправильном ее заполнении помогает 

заявителю заполнить заявку; 

4) регистрирует принятую заявку и оформляет расписку о приеме документов и передает ее 

заявителю. 

3.2.6. Сотрудник МФЦ в течение одного рабочего дня с момента регистрации заявки и комплекта 

документов направляет зарегистрированную заявку с представленными документами в Администрацию в 

бумажном виде в Администрацию не должен превышать 1 рабочего дня со дня получения заявки от заявителя. 

3.2.7. Специалист Администрации  регистрирует поступление заявки, полученной из МФЦ, в 

соответствии с установленными правилами делопроизводства. 
3.2.8. Результатом административной процедуры, указанной в настоящем подразделе, является 

поступление специалисту Администрации, ответственному за рассмотрение заявления (документов), 

зарегистрированного заявления и прилагаемых к нему документов. 

3.2.9. Продолжительной административной процедуры не более 3 рабочих дней.  



 
3.2.10. Обязанности специалиста, ответственного за прием и регистрацию документов, должны быть 

закреплены в его должностном регламенте. 

 

3.3. Выявление наличия (отсутствия) оснований для возврата заявления о предоставлении 

муниципальной услуги 

 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры выявления наличия (отсутствия) 

оснований для возврата заявления о предоставлении муниципальной услуги является поступление исполнителю 

заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему копий документов. 

3.3.2. При наличии оснований для возврата заявления о предоставлении муниципальной услуги, 

предусмотренных пунктом 2.9.1 подраздела 2.9 раздела 2 настоящего Административного регламента, 

исполнитель готовит проект письма о возврате заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.3. После подписания Главой муниципального образования  или лицом, исполняющим его 

обязанности, письмо о возврате заявления о предоставлении муниципальной услуги регистрируется 

специалистом Администрации, ответственным за делопроизводство, и вместе с заявлением о предоставлении 

муниципальной услуги направляется (выдается на руки) заявителю (представителю заявителя) способом, 

указанным в заявлении о предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.4. Срок выполнения административного действия по возврату заявления о предоставлении 
муниципальной услуги заявителю (представителю заявителя) составляет не более 10 дней с даты поступления 

заявления о предоставлении муниципальной услуги в Администрацию или МФЦ. 

3.3.5. Результатом административной процедуры, предусмотренной настоящим подразделом, является 

направление (выдача на руки) заявителю (представителю заявителя) письма о возврате заявления о 

предоставлении муниципальной услуги или выявление наличия (отсутствия) оснований . 

3.3.6. Обязанности специалиста, ответственного за прием и регистрацию документов, должны быть 

закреплены в его должностном регламенте. 

 

3.4. Формирование и направление межведомственного запроса 

 

 3.4.1. Основанием для начала административной процедуры формирования и направления 
межведомственного запроса является непредставление заявителем документов, которые находятся в 

распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих 

в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.2. В случае если заявителем представлены все документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего 

Административного регламента, специалист переходит к исполнению следующей административной 

процедуры. 

3.4.3. В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены указанные в пункте 2.6.1 

настоящего Административного регламента документы, специалист, ответственный за формирование и 

направление межведомственного запроса, принимает решение о формировании и направлении 

межведомственного запроса. 

3.4.4. Порядок направления межведомственных запросов, а также состав сведений, необходимых для 
представления документа и (или) информации, которые необходимы для оказания муниципальной услуги, 

определяется технологической картой межведомственного взаимодействия муниципальной услуги, 

согласованной Администрацией с соответствующими органами (организациями), участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги.  

3.4.5. Срок подготовки межведомственного запроса специалистом не может превышать 2 рабочих 

дня. 

3.4..6. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении 

документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного 

информационного взаимодействия не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления 

межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные 

сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, 

правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными 
законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации. 

3.4.7. После поступления ответа на межведомственный запрос специалист, ответственный за 

формирование и направление межведомственного 

запроса, регистрирует полученный ответ в установленном порядке и передает специалисту,  ответственному за 

рассмотрение документов, в день поступления таких документов (сведений). 

3.4.8. Обязанности специалиста, ответственного за формирование и направление межведомственного 

запроса, должны быть закреплены в его должностной инструкции. 

3.4.9. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 7 рабочих дней. 

  

 3.5. Принятие решения о предоставлении земельного участка без торгов  

 



 
3.5.1. Специалист Администрации  после получения ответов на межведомственные запросы и  при  

отсутствии  предусмотренных  пунктом  2.9.1 подраздела 2.9  раздела 2 настоящего  Административного  

регламента оснований  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной  услуги готовит один из следующих 

комплектов документов:  

- проект договора купли-продажи земельного участка в 3-х экземплярах; 

- проект договора аренды земельного участка в 3-х экземплярах; 
- решение о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование. 

- проект договора безвозмездного пользования земельным участком в 3-х экземплярах. 

3.5.2. Специалист Администрации передает  подготовленные  документы о предоставлении земельного 

участка для визирования  Главе муниципального образования. 

3.5.3. Глава муниципального образования  проверяет правомерность предоставления земельного 

участка без торгов и  визирует проекты документов и возвращает специалисту Администрации. 

3.5.4. При наличии предусмотренных пунктом  2.9.1 подраздела 2.9  раздела 9 настоящего 

Административного регламента оснований для  отказа  в  предоставлении  муниципальной  услуги  специалист 

Комитета осуществляет подготовку   проекта  уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 

с указанием причин отказа.  

3.5.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 19 дней.   

3.5.6. Обязанности специалиста, ответственного за рассмотрение документов, должны быть также 
закреплены в его должностной инструкции. 

                            

3.6. Выдача (направление) результатов 

предоставления муниципальной услуги   

  3.6.1. Основанием для начала административной процедуры направления (выдачи на руки) заявителю 

(представителю заявителя) договора купли-продажи, договора аренды, постановление о предоставлении 

земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, договора безвозмездного пользования или 
направления (выдачи на руки) заявителю (представителю заявителя) письменного уведомления  решение об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги является  получение специалистом Администрации, 

ответственного за делопроизводство подписанных документов о предоставлении земельного участка. 

          3.6.2. В случае если в заявлении заявителем (представителем заявителя) указано на получение 

документов, являющихся результатом муниципальной услуги, в Администрации или МФЦ, то специалист 

Администрации, ответственный за рассмотрение заявления (документов)  или  специалист МФЦ, при личном 

обращении заявителя (представителя заявителя): 

1) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя); 

2) проверяет полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя (в случае если 

результат предоставления муниципальной услуги получает представитель заявителя); 

3) выдает заявителю (представителю заявителя) договор купли-продажи земельного участка или 

договор аренды земельного участка, или постановление о предоставлении земельного участка в постоянное 
(бессрочное) пользование, или договор безвозмездного пользования, или письменное уведомление  решения об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.6.3. В случае если в заявлении заявителем (представителем заявителя) указано на получение 

документов, являющихся результатом муниципальной услуги, посредством почтовой связи, договор купли-

продажи земельного участка или договор аренды земельного участка, или постановление о предоставлении 

земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, или договор безвозмездного пользования, или 

письменное уведомление  решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляются 

специалистом Администрации, ответственным за рассмотрение заявления (документов), по адресу, указанному 

заявителем (представителем заявителя) в заявлении. 

3.6.4. В случае если в заявлении заявителем (представителем заявителя) указано на получение 

документов, являющихся результатом муниципальной услуги, в электронном виде, договор купли-продажи 
земельного участка или договор аренды земельного участка, или постановление о предоставлении земельного 

участка в постоянное (бессрочное) пользование, или договор безвозмездного пользования или письменное 

уведомление  решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляются специалистом 

Администрации, ответственным за рассмотрение заявления (документов): 

- в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте Администрации, ссылка на 

который направляется специалистом Администрации, ответственным за рассмотрение заявления (документов), 

заявителю посредством электронной почты; 

- в виде электронного документа, который направляется специалистом Администрации, ответственным 

за рассмотрение заявления (документов), заявителю посредством электронной почты. 

Документы, которые предоставляются Администрацией по результатам рассмотрения заявления в 

электронной форме, должны быть доступны для просмотра в виде, пригодном для восприятия человеком, с 

использованием электронных вычислительных машин, в том числе без использования информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет». 

3.6.5. Результатом административной процедуры является получение заявителем (представителем 

заявителя) договора купли-продажи земельного участка или договора аренды земельного участка, или решения 

о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, или договора безвозмездного 



 
пользования, или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.6.6. Продолжительность административной процедуры не более 4-х рабочих дней. 

3.6.7. Обязанности специалиста Администрации, ответственного за выдачу документов, или 

специалиста МФЦ должны быть также закреплены в его должностной инструкции. 

 

3.7. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной 

государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций), региональной государственной информационной системы «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Смоленской области»  

 

Предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к 
сведениям о муниципальной услуге в электронной форме осуществляются путем размещения сведений о 

муниципальной услуге в региональной государственной информационной системе "Реестр государственных и 

муниципальных услуг (функций) Смоленской области" (далее - Реестр услуг (функций)) с последующим 

размещением сведений на Региональном портале и на Едином портале. 

Требования к порядку размещения сведений о муниципальных услугах, а также к перечню указанных 

сведений устанавливаются Правительством Российской Федерации.  

С использованием Единого портала, Регионального портала заявителю предоставляется доступ к 

сведениям о муниципальной услуге, указанным в подразделе 1.3 раздела 1 Административного регламента. 

Сотрудник Администрации, ответственный за размещение сведений о муниципальной услуге, 

осуществляет размещение сведений о муниципальной услуге в Реестре услуг (функций) в соответствии с 

Порядком формирования и ведения региональных государственных информационных систем "Реестр 
государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области" и "Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Смоленской области", утвержденным распоряжением Администрации 

Смоленской области от 26.04.2010 N 499-р/адм."  

 

4. Формы контроля за исполнением настоящего 

Административного регламента 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами 

 
4.1.1. Глава муниципального образования осуществляет текущий контроль за соблюдением 

последовательности и сроков действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной 

услуги. 

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой муниципального образования или 

уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, 

выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения 

заявителей. 

 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества 

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

качеством предоставления муниципальной услуги 
4.2.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых 

планов работы Администрации) и внеплановыми. 

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия 

(бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги 

должностными лицами, муниципальными служащими. 

4.2.3. Плановый контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

осуществляется в ходе проведения проверок в соответствии с графиком проведения проверок, утвержденным 

Главой муниципального образования. 

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные 

недостатки и предложения по их устранению. 

4.2.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей 

осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с федеральным и областным 
законодательством. 

4.3. Ответственность муниципальных служащих, должностных лиц Администрации за решения и 

действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги 

 

4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие Администрации, работники МФЦ несут 

персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных 

действий. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации, 



 
работников МФЦ закрепляется в их должностных инструкциях. 

4.3.2. МФЦ, его специалисты несут ответственность за своевременную передачу Администрации 

заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

4.3.3. В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, 

установленном федеральным и областным законодательством,  нормативными правовыми актами 

Администрации. 

         4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

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

 

Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке предоставления 

муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества и доступности 

предоставления муниципальной услуги.  

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1. статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а 

также их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, работников 

 
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых 

(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными 

служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалистами многофункционального центра 

в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих размещается: 

1) на информационных стендах Администрации;  

2) на Интернет-сайте Администрации: http://yarcevo.admin-smolensk.ru в информационно-

телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет); 

3) в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Смоленской области» и федеральной государственной информационной 
системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. 

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, 

если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществление действий, представление 
или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

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

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, законами и нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными 

правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, 

если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействия) которого обжалуются, возложена 
функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской 

области, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального 

центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работников в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) 

http://yarcevo.admin-smolensk.ru/


 
обжалование заявителем решений и действий (бездействий) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействия) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных 

услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 

заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 

государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или 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 случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 

центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 

частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в 
Администрацию (далее – орган, предоставляющий муниципальную услугу), многофункциональный центр либо 

соответствующий орган местного самоуправления публично-правового образования, являющийся  учредителем 

многофункционального центра (далее – учредитель многофункционального центра), а также организации, 

предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг». Жалобы на решения и действия (бездействие) 

руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его 

наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, 

предоставляющего муниципальную услугу.  

Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю 

многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом 

субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», подаются руководителям этих организаций. 

5.5. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте, через многофункциональный 

центр, либо принята при личном приеме заявителя. 

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем с использованием информационно - 

телекоммуникационной сети «Интернет», посредством портала федеральной государственной информационной 

системы досудебного (внесудебного) обжалования (http://do.gosuslugi.ru/), официального сайта органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала и (или) Регионального портала. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала 

государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных 
услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их работников может быть 

направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 

официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо 

регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном 

приеме заявителя. 

5.6. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, 

его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их 

http://do.gosuslugi.ru/


 
руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – 

физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также 

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

которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их 

работников.  

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 

либо их копии. 
5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный 

центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению должностным 

лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а 

в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 

центра, организаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 

5 рабочих дней со дня ее регистрации.  
5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, 

принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 

органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых 

не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Смоленской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по 

желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения 

жалобы. 
 В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8 

статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», дается информация о действиях, осуществляемых органом,  предоставляющим 

муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 

муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация 

о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8 

статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также 

информация о порядке обжалования принятого решения. 
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава 

административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные 

полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2 Федерального закона от 

27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.10. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в 

следующих случаях: 

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же 

предмете и по тем же основаниям; 

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 
в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету 



 
жалобы. 

5.11. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих 

случаях: 

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и 

имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при 
наличии). 

5.12. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, 

действия или бездействие должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке. 

5.13. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает в установленном порядке 

размещение и актуализацию сведений в соответствующем разделе Реестра. 

 

                                                                                                                                 

 

 Приложение № 1 

к Административному регламенту 

 Главе муниципального образования  Михейковского 

сельского поселения Ярцевского района  Смоленской 
области 

от________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество, 

_________________________________________ 

место жительства заявителя) 

_________________________________________ 

(реквизиты документа удостоверяющего личность 

гражданина) 

__________________________________________ 

(наименование и место нахождения юридического лица) 

__________________________________________ 
(государственный регистрационный номер записи о 

государственной регистрации в ЕГРЮЛ) 

_________________________________________ 

(ИНН) 

_________________________________________ 

(почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для 

связи с заявителем, телефон) 

Заявление  

о предоставлении земельного участка без проведения торгов 

Прошу предоставить без проведения торгов земельный участок с кадастровым номером:  

_________________________________________________________________________________,  
(кадастровый номер испрашиваемого земельного участка) 

в ________________________________________________________________________________, 

(вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок,  

если предоставление земельного участка возможно на нескольких видах прав) 

в целях __________________________________________________________________________. 

(цель использования земельного участка) 

Основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа, 
предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, пунктом 2 статьи 39.6,  пунктом 2 статьи 39.9, пунктом 2 

статьи 39.10 Земельного кодекса Российской Федерации: 

_____________________________________________________________________________ 

Реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка в 
случае, если испрашиваемый земельный участок образовывался или его границы уточнялись на 

основании данного решения: 

________________________________________________________________________ 
Приложение к заявлению: 

_____________________                   _________________________                      _______________ 

    (подпись)                                
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	от  20.04.2023  №28
	-  подготовка проекта договора безвозмездного пользования в случае предоставления земельного участка в безвозмездное пользование в трех экземплярах, направление заявителю и их подписание;
	- мотивированный письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
	2.3.2. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

	2.7.2. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе по собственной инициативе представить документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, полученные путем личного обращения или через своего представителя ...
	3.2.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.


