
 

 

  
ПРОЕКТ 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ  ПЕРВОМАЙСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА 

ПОНЫРОВСКОГО  РАЙОНА  КУРСКОЙ  ОБЛАСТИ 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

 

от _______2026  года                         №_____ 
306007, Курская область, 

Поныровский район, 

с.Первомайское 

 

Об утверждении административного 

регламета по предоставлению 

муниципальной услуги  

«Перевод земель, находящихся в 

собственности муниципального района, за 

исключением земель сельскохозяйственного 

назначения, из одной категории в другую» 

 

 

 

             В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», Федеральным законом от 20.03.2025 г. № 33-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в единой системе 

публичной власти», постановлением Администрации Курской области  от 

19.04.2022 г. № 441-па «Об утверждении Порядка разработки и 

утверждении административных регламентов предоставления 

государственных услуг и признании утратившими силу некоторых актов 

Администрации Курской области» (с изменениями на 23 июля 2025 года)  

Администрация Первомайского сельсовета Поныровского района Курской 

области  п о с т а н о в л я е т : 
 

           
              1. Утвердить прилагаемый административный регламент 

Администрации Первомайского сельсовета Поныровского района Курской 

области по предоставлению муниципальной услуги   «Об утверждении 

административного регламента Администрации Первомайского сельсовета 

Поныровского района Курской области по предоставлению муниципальной 

услуги «Перевод земель, находящихся в собственности муниципального 
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образования , за исключением земель сельскохозяйственного назначения, из 

одной категории в другую» 

   

            2. Признать утратившим силу постановление №19 от 04.03.2019 года          

«Об утверждении административного регламента Администрации 

Первомайского сельсовета Поныровского района Курской области по 

предоставлению муниципальной услуги «Перевод земель, находящихся в 

собственности муниципального образования, за исключением земель 

сельскохозяйственного назначения, из одной категории в другую» 

 

             3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить 

на заместителя главы администрации Первомайского сельсовета Шитикову 

В.Л.  

              4. Постановление вступает в силу со дня его подписания. 

 

Глава Первомайского сельсовета 

Поныровского района Курской области                                 Г.А.Анпилогова 
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              УТВЕРЖДЕН  

постановлением Администрации  

 Первомайского сельсовета        

Поныровского района Курской области  

            __________ г.     №____ 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления Администрацией Первомайского сельсовета Поныровского 

района Курской области муниципальной услуги   «Перевод земель,  

предоставления муниципальной услуги «Перевод земель, находящихся в 

собственности муниципального района, за исключением земель 

сельскохозяйственного назначения, из одной категории в другую» 

  

I. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

 

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Перевод земель, находящихся в собственности муниципального района, 

за исключением земель сельскохозяйственного назначения, из одной категории в 

другую» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения 

качества и доступности предоставления муниципальной услуги и определяет 

стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и 

сроки выполнения административных процедур (действий) при осуществлении 

полномочий по предоставлению муниципальной услуги в муниципальном 

образовании «Первомайский сельсовет» 

 

1.2. Круг заявителей 

 

1.2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги являются 

физические лица, в том числе зарегистрированные в качестве индивидуальных 

предпринимателей, 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. Требование предоставления заявителю государственной услуги в 

соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых 

размещаются в реестре услуг и в федеральной государственной 

информационной системе «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» (далее - ЕПГУ). 

 

1.3.1 Услуга предоставляется заявителю в соответствии с категориями 
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(признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в федеральной 

государственной информационной системе «Федеральный реестр 

государственных и муниципальных услуг» и на ЕПГУ. 

 

II. Стандарт предоставления услуги 

 

2.1. Наименование услуги 

 

Перевод земель, находящихся в муниципальной собственности, за 

исключением земель сельскохозяйственного назначения, из одной категории в 

другую (далее – муниципальная услуга). 

 

2.2. Наименование учреждения, предоставляющего   

муниципальную услугу 

 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным 

образованием «Первомайский сельсовет» 

2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвуют: 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра 

и картографии по Курской области; 

- Управление Федеральной налоговой службы по Курской области; 

-филиал автономного учреждения Курской области 

«Многофункциональный центр по предоставлению государственных и 

муниципальных услуг» (далее - МФЦ); 

- департамент экологической безопасности и природопользования Курской 

области. 

2.2.3. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в 

соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии между 

уполномоченным органом и многофункциональным центром. 

2.2.4. При предоставлении муниципальной услуги уполномоченному органу 

запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 

согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с 

обращением в иные государственные органы и организации, за исключением 

получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми 

и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 

 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

 

Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

1) Решение о переводе земель или земельных участков в составе таких 

земель из одной категории в другую (далее – Решение о переводе земель или 

земельных участков) (Приложение 5); 

2) решение об отказе в переводе земель или земельных участков в составе 

таких земель из одной категории в другую (далее - решение об отказе в переводе 

земель или земельных участков) (Приложение 6); 

 

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

необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении 
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муниципальной услуги, срок приостановления предоставления 

муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления 

предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи 

(направления) документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги. 

 

При индивидуальном устном обращении информирование каждого 

гражданина должностным лицом не более 15 минут. 

При письменном обращении, а также обращении с использованием ЕПГУ, 

срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 

(пятнадцать) календарных дней с момента поступления такого обращения в 

уполномоченный по предоставлению услуги орган. 

Время ожидания граждан в очереди (при индивидуальном обращении) не 

должен превышать 15 минут. 

 

2.5. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

государственной услуги, и способы ее взимания. 

 

Предоставление услуги осуществляется бесплатно, государственная 

пошлина (плата) не взимается. 

 Информация о том, что услуга предоставляется бесплатно размещается на 

информационных стендах, официальных сайтах уполномоченных органов в сети 

Интернет, ЕПГУ. 

 

2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги. 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении промежуточного 

результата предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе или 

многофункциональном центре составляет не более 15 минут. 

 

2.7. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме. 

 

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, 

представленного в уполномоченный орган, в многофункциональном центре 

осуществляется в день его поступления. 

В случае представления заявления посредством ЕПГУ вне рабочего времени 

уполномоченного органа либо в выходной, нерабочий праздничный день днем 

поступления заявления считается первый рабочий день, следующий за днем 

представления заявителем указанного заявления. 

 

2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга. 

 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
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услуга, в том числе к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о 

предоставлении муниципальной услуги или уведомлений, информационным 

стендам с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также требования к 

обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов 

размещены на официальном сайте уполномоченного органа. 

 

2.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

2.9.1. Перечень показателей качества и доступности услуги, в том числе о 

доступности электронных форм документов, необходимых для предоставления 

услуги, возможности подачи запроса на получение услуги и документов в 

электронной форме, своевременности предоставления услуги, отсутствии 

нарушений сроков предоставления, предоставлении услуги в соответствии с 

вариантом предоставления услуги, отсутствии пошлины за предоставление 

услуги, удобстве информирования заявителя о ходе предоставления услуги, а 

также получения результата предоставления услуги, размещается на официальных 

сайтах уполномоченных органов в сети Интернет. 

2.9.2. Основными показателями доступности предоставления услуги 

являются: 

наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе 

предоставления муниципальной услуги в информационно-

телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети 

«Интернет»), средствах массовой информации; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги; 

возможность получения заявителем информации о переводе земель, 

находящихся в собственности муниципального района, за исключением земель 

сельскохозяйственного назначения, из одной категории в другую, расположенных 

на территории муниципального образования, в том числе с использованием 

ЕПГУ. 

2.9.3. Основными показателями качества предоставления услуги являются:  

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со 

стандартом ее предоставления, установленным настоящим Административным 

регламентом; 

минимально возможное количество взаимодействий гражданина с 

должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их 

некорректное (невнимательное) отношение к заявителям; 

отсутствие нарушений со стороны уполномоченного органа установленных 

сроков в процессе предоставления муниципальной услуги; 

отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) 

уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при 

предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых 

вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований 

заявителей; 

проведение обучения сотрудников особенностям предоставления услуги. 
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2.9.4 Информирование о порядке предоставления услуги осуществляется: 

1) непосредственно при личном приеме заявителя в уполномоченном органе 

или в многофункциональном центре; 

2) по телефону в уполномоченном органе или многофункциональном центре; 

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

4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 

на ЕПГУ; 

на официальном сайте Администрации Первомайского сельсовета-                         

1-maiskoe.gosuslugi.ru; 
5) посредством размещения информации на информационных стендах 

уполномоченного органа или многофункционального центра. 

2.9.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

способов подачи заявления о предоставлении услуги; 

адресов уполномоченного органа и многофункционального центра, 

обращение в которые необходимо для предоставления услуги; 

справочной информации о работе уполномоченного органа (структурных 

подразделений уполномоченного органа); 

документов, необходимых для предоставления услуги и услуг, которые 

включены в перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

услуги; 

порядка и сроков предоставления услуги; 

порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о 

предоставлении услуги и о результатах предоставления услуги; 

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении услуги; 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и 

услуг, которые включены в перечень услуг, необходимых и обязательных для 

предоставления муниципальной услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления услуги и услуг, которые 

включены в перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

услуги, осуществляется бесплатно. 

2.9.6. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) 

должностное лицо уполномоченного органа, работник многофункционального 

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

форме информирует обратившихся по интересующим вопросам, в том числе 

предоставляют заявителю полную информацию о всей процедуре получения 

услуги и действиях, которые заявитель должен совершить на каждом этапе. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 

наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества 

(последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный 

звонок. 

Правила предоставления консультации специалистом (скрипты) 

предусматривают использование следующих элементов разговора:  

приветствие; 

выявление потребности; 

консультация по сбору документов; 

консультация по процедуре и срокам предоставления услуги; 

консультация по способам предоставления результатов; 
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завершение общения. 

Если должностное лицо уполномоченного органа не может самостоятельно 

дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое 

должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный 

номер, по которому можно будет получить необходимую информацию. 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает 

заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме и направить по электронной почте 

уполномоченного органа, многофункционального центра или посредством 

почтовой связи;  

назначить другое время для консультаций;  

прийти лично. 

Должностное лицо уполномоченного органа не вправе осуществлять 

информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий 

предоставления услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое 

решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 

минут. 

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема 

граждан. 

2.9.7. По письменному обращению должностное лицо уполномоченного 

органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги подробно в 

письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в 

пункте 2.9.5. настоящего Административного регламента в порядке, 

установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

2.9.8. При подаче заявления в ходе личного посещения заявителю 

обеспечивается предоставление информации: 

о предстоящих шагах и действиях, которые он должен совершить на каждом 

шаге при получении услуги и сроках для совершения таких действий; 

о возможности оценки удобства и понятности процедуры получения услуги 

либо соответствующего этапа получения услуги после завершения личного 

посещения. 

2.9.9. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги 

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

без использования программного обеспечения, установка которого на технические 

средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с 

правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание 

платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им 

персональных данных. 

2.9.10. В залах ожидания уполномоченного органа размещаются 

нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления услуги, в 

том числе Административный регламент, которые по требованию заявителя 

предоставляются ему для ознакомления. 

2.9.11. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной 

услуги на информационных стендах в помещении многофункционального центра 

осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между 

многофункциональным центром и уполномоченным органом, с учетом 
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требований к информированию, установленных Административным регламентом. 

2.9.12. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги 

может быть получена заявителем в личном кабинете на ЕПГУ, а также в 

соответствующем структурном подразделении уполномоченного органа, 

многофункционального центра при обращении заявителя лично, по телефону, 

посредством электронной почты или почтовой связи. 

 

 

2.10. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах, 

особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

 

2.10.1. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления 

муниципальной услуги, отсутствуют.  

2.10.2. Заявителям обеспечивается возможность направления заявления, 

документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде 

посредством ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-

либо иной форме и предоставления документов в бумажном виде. 

Для получения муниципальной услуги заявитель должен авторизоваться на 

ЕПГУ в роли частного лица (физическое лицо) с подтвержденной учетной 

записью в ЕСИА, указать наименование муниципальной услуги и заполнить 

предложенную интерактивную форму заявления.  

Заявление подписывается простой электронной подписью заявителя и 

направляется в уполномоченный орган посредством СМЭВ.  

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.3 

настоящего Административного регламента, направляются заявителю в личный 

кабинет на ЕПГУ в форме уведомлений по заявлению.  

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат 

предоставления муниципальной услуги также может быть выдан заявителю на 

бумажном носителе в уполномоченном органе, многофункциональном центре. 

2.10.3. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги 

может быть получена заявителем в личном кабинете на ЕПГУ, а также в 

соответствующем структурном подразделении уполномоченного органа при 

обращении заявителя лично, по телефону, посредством электронной почты или 

почтовой связи.  

2.10.4. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявителю дополнительно обеспечиваются: 

получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной 

услуги; 

формирование заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

прием и регистрация заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

получение результата предоставления муниципальной услуги; 

получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги; 

осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=EXP&n=804566&dst=100064&field=134&date=02.11.2024
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подача жалобы на решения и (или) действия (бездействие) уполномоченного 

органа, его территориальных органов и (или) их должностных лиц. 

2.10.5. Прием документов на предоставление муниципальной услуги через 

многофункциональный центр осуществляется на основании заключенного 

соглашения о взаимодействии между администрацией муниципального 

образования и многофункциональным центром. 

 

2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги 

 

2.11.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет: 

1) согласие(я) правообладателя(ей) земельного участка на перевод 

земельного участка из состава земель одной категории в другую (за исключением 

случая, если правообладателем земельного участка является лицо, с которым 

заключено соглашение об установлении сервитута в отношении такого земельного 

участка); 

2) правоустанавливающие или правоудостоверяющие документы на 

земельный участок (в случае, если право собственности не зарегистрировано в 

Едином государственном реестре недвижимости); 

3) проект рекультивации земель (в случаях, установленных 

законодательством); 

4) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя 

действовать от имени заявителя; 

5) заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно 

приложению № 4 к настоящему Административному регламенту. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование 

заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на 

ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой - либо иной 

форме. 

В заявлении также указывается один из следующих способов направления 

результата предоставления муниципальной услуги: 

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ; 

на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного 

документа в Уполномоченном органе, многофункциональном центре; 

на бумажном носителе в Уполномоченном органе, многофункциональном 

центре. 

2.11.2.  Форма заявления приведена в приложении №4 к настоящему 

Административному регламенту. 

2.11.3. В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из 

документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются 

при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и 

аутентификации (далее – ЕСИА) из состава соответствующих данных указанной 

учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с 

использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. 

В случае, если заявление подается представителем, дополнительно 

предоставляется документ, подтверждающий полномочия представителя 

действовать от имени заявителя. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано 
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юридическим лицом – должен быть подписан усиленной квалификационной 

электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего документ. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано 

индивидуальным предпринимателем – должен быть подписан усиленной 

квалификационной электронной подписью индивидуального предпринимателя. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано 

нотариусом – должен быть подписан усиленной квалификационной электронной 

подписью нотариуса, в иных случаях – подписанный простой электронной 

подписью. 

2.11.4. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, в соответствии с категориями 

(признаками) заявителя размещен в Приложении №2 к Административному 

регламенту. 

 

 

2.12. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 

предоставлении государственных или муниципальных услуг. 

2.12.1 Перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 

государственных или муниципальных услуг в случае обращения: 

1) сведения из Единого государственного реестра юридических лиц; 

2) сведения из Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей; 

3) сведения из Единого государственного реестра недвижимости в 

отношении земельного участка; 

4) сведения о положительном заключении государственной экологической 

экспертизы (неэлектронное межведомственное информационное взаимодействие). 

2.12.2. Не допускается требовать от заявителя: 

а) представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги;  

б) представления документов и информации, в том числе подтверждающих 

внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые 

находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, 

органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных 

органов, органов местного самоуправления либо подведомственных 

государственным органам и органам местного самоуправления организаций, 

участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 

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

предоставления государственных и муниципальных услуг», муниципальных 

услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
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нормативными правовыми актами Курской области, муниципальными правовыми 

актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 

статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», перечень документов. 

Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по 

собственной инициативе. 

в) представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, 

предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 

2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для 

приостановления предоставления муниципальной услуги или для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги 

 

 

2.13.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, являются: 

1) запрос о предоставлении услуги подан в орган государственной власти, 

орган местного самоуправления, в полномочия которых не входит предоставление 

услуги; 

2) некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления о 

предоставлении услуги на ЕПГУ (недостоверное, неправильное либо неполное 

заполнение); 

3) представленные документы, необходимые для предоставления услуги, 

утратили силу; 

4) представленные документы имеют подчистки и исправления текста, 

которые не заверены в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации; 

5) представленные документы содержат повреждения, наличие которых не 

позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся 

в документах, для предоставления услуги; 

6) представленные электронные образы документов не позволяют в 

полном объеме прочитать текст документа и (или) распознать реквизиты 

документа; 

2.13.2. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 

в предоставлении муниципальной услуги. 

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги 

законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

2.13.3. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1) установление в соответствии с федеральными законами ограничения 

перевода земель или земельных участков в составе таких земель из одной 
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категории в другую либо запрета на такой перевод; 

2) наличие отрицательного заключения государственной экологической 

экспертизы в случае, если ее проведение предусмотрено федеральными законами; 

3) установление несоответствия испрашиваемого целевого назначения 

земель или земельных участков утвержденным документам территориального 

планирования и документации по планировке территории, землеустроительной 

документации. 

2.13.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований 

для отказа в предоставлении муниципальной услуги приведен в Приложении №3 к 

Административному регламенту. 

 

 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

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

особенности выполнения административных процедур (действий) в 

электронной форме 

 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур: 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) профилирование заявителя – анкетирование заявителя в целях 

определения категории (признаков) заявителя. Идентификаторы категории 

(признаков) заявителя приведены в Приложении 1 к настоящему регламенту; 

2) приём и регистрация заявления; 

3) межведомственное взаимодействие - получение сведений посредством 

Федеральной государственной информационной системы «Единая система 

межведомственного электронного взаимодействия» (далее – СМЭВ); 

4) рассмотрение документов и сведений; 

5) принятие решения; 

6) выдача результата; 

7) внесение результата муниципальной услуги в реестр юридически 

значимых записей. 

Описание административных процедур представлено в приложении №7 к 

настоящему Административному регламенту. 

 

3.2. Перечень административных процедур (действий) при 

предоставлении муниципальной услуги услуг в электронной форме: 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявителю обеспечиваются: 

1) получение информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги; 

2)формирование заявления; 

3) прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

получение результата предоставления муниципальной услуги; 
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4) получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 

5) осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 

6) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействия) органа либо действия (бездействие) должностных лиц органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

3.3. Порядок осуществления административных процедур (действий) в 

электронной форме. 

3.3.1. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

электронной формы заявления на ЕПГУ без необходимости дополнительной 

подачи заявления в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления 

осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной 

формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной 

формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и 

порядке ее устранения посредством информационного сообщения 

непосредственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

указанных в пунктах 2.11 настоящего Административного регламента, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

заявления; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в 

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

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

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений 

заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, 

опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в 

ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 

заявления без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям 

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

течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в 

Уполномоченный орган посредством ЕПГУ. 

3.3.2 Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня 

с момента подачи заявления на ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или 

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

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, и направление заявителю электронного сообщения о поступлении 

заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о 

регистрации заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

3.3.3. Электронное заявление становится доступным для должностного лица 

Уполномоченного органа, ответственного за прием и регистрацию заявления 
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(далее– ответственное должностное лицо), на Платформе государственных 

сервисов, используемой Уполномоченным органом для предоставления 

муниципальной услуги (далее – ПГС). 

Ответственное должностное лицо: 

- проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не 

реже 2 раз в день; 

- рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов  

- производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего 

Административного регламента. 

3.3.4. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной 

услуги обеспечивается возможность получения документа: 

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного 

органа, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ; 

- в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного 

документа, который заявитель получает при личном обращении в МФЦ. 

3.3.5 Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате 

предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на 

ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать 

статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в 

личном кабинете по собственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

направляется: 

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

необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о 

факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной 

услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления 

муниципальной услуги, либо мотивированный отказ в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии 

положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и 

возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо 

мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.6. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления государственной (муниципальной) услуги 

осуществляется в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности 

деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов 

исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества 

предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов 

указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном 

прекращении исполнения соответствующими руководителями своих 

должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства 

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

эффективности деятельности руководителей территориальных органов 

федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и 

территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их 
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региональных отделений) с учетом качества предоставления государственных 

услуг, руководителей многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о применении 

результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном 

прекращении исполнения соответствующими руководителями своих 

должностных обязанностей». 

3.3.7 Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на 

решения, действия или бездействие уполномоченного органа, должностного лица 

уполномоченного органа либо муниципального служащего в соответствии со 

статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 

1198 «О федеральной государственной информационной системе, 

обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и 

действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 

муниципальных услуг». 

 

3.4. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок 

в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

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

Уполномоченный орган. 

3.4.2. Для приема обращения Заявителю необходимо предоставить с 

Заявление с приложением документов, указанных в пункте 2.11. настоящего 

Административного регламента. 

3.4.3. Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и 

ошибок указаны в пункте 2.12 настоящего Административного регламента. 

3.4.4. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в следующем 

порядке: 

- Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги, обращается лично в 

Уполномоченный орган с заявлением о необходимости исправления опечаток и 

ошибок, в котором содержится указание на их описание. 

- Уполномоченный орган при получении заявления, указанного в подпункте 3.4.2 

настоящего подраздела, рассматривает необходимость внесения соответствующих 

изменений в документы, являющиеся результатом предоставления 

муниципальной услуги. 

- Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок в 

документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

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

рабочих дней с даты регистрации заявления, указанного в подпункте 3.3.2 

настоящего подраздела. 

 

IV. Способы информирования заявителя об изменении 

статуса рассмотрения заявления 

 

Перечень способов информирования заявителя об изменении статуса 
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рассмотрения заявления: 

а) посредством ЕПГУ;  

б) по телефону; 

в) почтовым 

отправлением. 
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Приложение № 1 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  

«Перевод земель, находящихся в собственности 

муниципального района, за исключением земель 

сельскохозяйственного назначения, из одной категории в другую» 

 

Идентификаторы категорий (признаков) заявителей в табличной форме 

 

№ п/п Признак заявителя Значения признака заявителя 

1.  

С каким заявлением 

обратился заявитель 

(представитель 

заявителя)? 

1. Заявление (ходатайство) о переводе земельного 

участка из одной категории в другую 

2. Заявление об исправлении опечаток и ошибок 

2.  
Кто обратился за 

услугой? 

1. Заявитель 

2. Представитель 

3.  
К какой категории 

относится заявитель? 

1. Физическое лицо 

2. Юридическое лицо, либо индивидуальный 

предприниматель 

4.  

Право на земельный 

участок 

зарегистрировано в 

Едином 

государственном 

реестре недвижимости? 

1. Право зарегистрировано в ЕГРН 

2. Право не зарегистрировано в ЕГРН 
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Приложение № 2 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  

«Перевод земель, находящихся в собственности муниципального 

района, за исключением земель сельскохозяйственного 

назначения, из одной категории в другую» 

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

услуги 

 

№ п/п Перечень необходимых для предоставления документов 

Идентификаторы 

категорий 

(признаков) 

заявителя 

1.  

 Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления услуги, подлежащих представлению 

заявителем самостоятельно: 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме 

согласно приложению № 4 к настоящему Административному 

регламенту.  

 

2.1-2.2 

3.1-3.2 

4.1-4.2. 

2.  

документ, подтверждающий полномочия представителя 

заявителя действовать от имени заявителя; 

2.1-2.2 

3.1-3.2 

4.1-4.2. 

3.  

правоустанавливающие или правоудостоверяющие документы 

на земельный участок (в случае, если право собственности не 

зарегистрировано в Едином государственном реестре 

недвижимости); 

 

4.2 

4.  

проект рекультивации земель (в случаях, установленных 

законодательством); 

2.1-2.2 

3.1-3.2 

4.1-4.2. 

5.  

согласие(я) правообладателя(ей) земельного участка на 

перевод земельного участка из состава земель одной категории 

в другую (за исключением случая, если правообладателем 

земельного участка является лицо, с которым заключено 

соглашение об установлении сервитута в отношении такого 

земельного участка). 

2.1-2.2 

3.1-3.2 

4.1-4.2. 

Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 

государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих 

в предоставлении государственных или муниципальных услуг в случае обращения: 

 

6.  

сведения из Единого государственного реестра юридических 

лиц; 
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7.  

сведения из Единого государственного реестра 

индивидуальных предпринимателей; 

 

8.  

сведения из Единого государственного реестра недвижимости 

в отношении земельного участка;. 

 

9.  

сведения о положительном заключении государственной 

экологической экспертизы (неэлектронное межведомственное 

информационное взаимодействие). 
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Приложение № 3 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  

«Перевод земель, находящихся в собственности муниципального 

района, за исключением земель сельскохозяйственного 

назначения, из одной категории в другую» 

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 

 

№ п/п Перечень оснований для отказа  

Идентификаторы 

категорий 

(признаков) 

заявителя 

1.  

 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, в том числе представленных в электронной 

форме: 

1) запрос о предоставлении услуги подан в орган 

государственной власти, орган местного самоуправления, в 

полномочия которых не входит предоставление услуги; 

2) некорректное заполнение обязательных полей в форме 

заявления о предоставлении услуги на ЕПГУ (недостоверное, 

неправильное либо неполное заполнение); 

3) представленные документы, необходимые для 

предоставления услуги, утратили силу; 

4) представленные документы имеют подчистки и исправления 

текста, которые не заверены в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

5) представленные документы содержат повреждения, наличие 

которых не позволяет в полном объеме использовать 

информацию и сведения, содержащиеся в документах, для 

предоставления услуги; 

6) представленные электронные образы документов не 

позволяют в полном объеме прочитать текст документа и (или) 

распознать реквизиты документа; 

 

 

 

2.  

Основания для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги:  

1) установление в соответствии с федеральными 

законами ограничения перевода земель или земельных 

участков в составе таких земель из одной категории в другую 
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либо запрета на такой перевод; 

2) наличие отрицательного заключения государственной 

экологической экспертизы в случае, если ее проведение 

предусмотрено федеральными законами; 

3) установление несоответствия испрашиваемого 

целевого назначения земель или земельных участков 

утвержденным документам территориального планирования и 

документации по планировке территории, землеустроительной 

документации. 



 

 

23 

 

Приложение № 4  

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Перевод земель, находящихся в 

собственности муниципального района, за 

исключением земель 

сельскохозяйственного назначения, из 

одной категории в другую» 

 

___________________________________ 

(наименование уполномоченного на перевод земельного 

участка из одной категории в другую  

органа местного самоуправления) 

 

от кого: 

___________________________________ 

(наименование и данные организации для юридического 

лица / фамилия, имя, отчество для физического лица) 

_________________________________________________ 

___________________________ ___ 

(адрес места нахождения; адрес электронной почты;) 

___________________________________ 

 

Ходатайство 

о переводе земельного участка из одной категории в другую 

 

Прошу перевести земельный участок: 

расположенный по адресу (местоположение) ________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

площадью______________________________________________________________ 

с кадастровым номером _________________________________________________  

из категории земель _____________________________________________________ 

(указывается категория земель, к которой принадлежит земельный участок) 

в категорию земель ______________________________________________________ 

(указывается категория земель, в которую планируется осуществить перевод земельного 

участка) 

в связи ________________________________________________________________ 

(указывается обоснование перевода земельного участка с указанием на положения 

Федерального закона от 21.12.2004 № 172-ФЗ) 

Земельный участок принадлежит ___________________________________________ 

(указывается правообладатель земли (земельного участка)) 

на праве___________________________________________________________ 

(указывается право на землю (земельный участок))  

Заявитель: 

______________________________                              _______________________ 

          (Подпись)                                (Ф.И.О.) 

 

Контактное лицо, телефон для 

связи:______________________________________________________________________ 

 

«____» _____________ 20__ г. 
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 (оборотная сторона) 

 

Результат предоставления муниципальной услуги прошу выдать: 

(нужное отметить в квадрате) 

┌─┐ в форме электронного документа в личный кабинет на ЕПГУ 

└─┘ 

┌─ 

└─┘ в филиале МФЦ ____; 

┌─┐ 

└─┘ направить почтовым отправлением по адресу 

______________________________ 

┌─┐ 

└─┘ в Уполномоченном органе ______________________________. 

 

 

С обработкой, передачей и хранением персональных данных в 

соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных» в целях и объеме, необходимых для получения муниципальной услуги, 

согласен (согласна). 

 

 «____» ___________ ________ г. 

 

Заявитель: 

________________/_____________________/ 

(подпись) (Фамилия, Имя, Отчество (при наличии)) 
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Приложение № 5  

к административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

«Перевод земель, находящихся в 

собственности муниципального района, за 

исключением земель 

сельскохозяйственного назначения, из 

одной категории в другую» 

 

 
Форма решения о переводе земель или земельных участков в составе таких земель  

из одной категории в другую 

_____________________________________________________________________ 
(наименование органа местного самоуправления, 

уполномоченного на перевод земельного участка из одной категории в другую) 

 

от ________  Кому: 

№ ________ 

 

 

 
РЕШЕНИЕ  

о переводе земельного участка из одной категории в другую 

 
Рассмотрев Ваше заявление от _______ № ______________ и прилагаемые к нему 

документы, руководствуясь статьей 8 Земельного кодекса Российской Федерации, 

Федеральным законом от 21.12.2004 № 172-ФЗ «О переводе земель или земельных участков из 

одной категории в другую», уполномоченным 

органом________________________________________________________________ 

(наименование органа местного самоуправления, уполномоченного перевод земельного 

участка из одной категории в другую) 

принято решение о переводе земельного участка с кадастровым номером______, 

площадью ___________ кв.м., расположенному по адресу: 

_________________________________________, из категории земель «_______________» в 

категорию земель «_____________________», для цели: 

___________________________________________________________________. 

 

 

Дополнительная информация:_____________________________________.  

 

 

______________________       _____________________________________ 
(должность)                                                                      (подпись)                                   (фамилия и инициалы) 

 
Дата __________________ г 
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 Приложение № 6  

к административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

«Перевод земель, находящихся в 

собственности муниципального района, за 

исключением земель 

сельскохозяйственного назначения, из 

одной категории в другую» 

 

 

Форма решения об отказе в предоставлении услуги 
(наименование органа местного самоуправления, уполномоченного на отнесение земельного участка к 

определенной категории земель или перевод земельного участка из одной категории в другую) 

от ________ Кому: 

№ ________ ___________________ 

 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в предоставлении услуги 
от ____ № __________ 

 

Рассмотрев Ваше заявление от __________ № ______________ и прилагаемые к нему 

документы, руководствуясь Федеральным законом от 21.12.2004 № 172-ФЗ «О переводе 

земель или земельных участков из одной категории в другую», уполномоченным 

органом (____________________________________), принято решение об отказе в 

предоставлении услуги, (наименование органа государственной власти субъекта 

Российской Федерации или органа местного самоуправления, уполномоченного на 

отнесение земельного участка к определенной категории земель или перевод земельного 

участка из одной категории в другую) по следующим основаниям: 

- ___________________________________________________________________________; 

- ___________________________________________________________________________. 

Разъяснение причин отказа: 

- ___________________________________________________________________________; 

- ___________________________________________________________________________; 

- ___________________________________________________________________________. 

 

Дополнительно информируем: __________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 
(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления услуги, а также иная дополнительная информация при наличии) 

 

Вы вправе повторно обратиться с запросом о предоставлении услуги после 

устранения указанных нарушений.   

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления 

жалобы в орган, уполномоченный на предоставление услуги 
(__________________________________________________________________________________________), 
(наименование органа местного самоуправления, уполномоченного на отнесение земельного участка к 

определенной категории земель или перевод земельного участка из одной категории в другую) 

а также в судебном порядке. 

_____________________________________________________________________________ 

(должность)                                           (подпись)                                  (фамилия и инициалы) 

 

Дата__________________г. 

 



 

 

 

Приложение № 7  

к административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

«Перевод земель, находящихся  

в собственности муниципального района,  

за исключением земель сельскохозяйственного назначения,  

из одной категории в другую» 

 

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

услуги 

  

Основание для 

начала 

административной  

процедуры 

Содержание 

административных 

действий 

Срок выполнения 

административных 

действий 

Место выполнения 

административного 

действия/используемая 

информационная 

система 

Критерии 

принятия решения 

Результат 

административного 

действия, способ 

фиксации 

1 2 3 4 5 6 

 1. Проверка документов и регистрация заявления 

Поступление 

заявления и 

документов для 

предоставления 

муниципальной 

услуги в 

Прием и проверка 

комплектности 

документов на 

наличие/отсутствие 

оснований для отказа в 

приеме документов, 

1 рабочий день 

 

 

 

Уполномоченный орган 

 / ПГС 

наличие/отсутствие 

оснований для 

отказа в приеме 

документов, 

предусмотренных 

пунктом 2.13 

Регистрация заявления 

и документов в ПГС  

(присвоение номера и 

датирование);   

назначение 

должностного лица, 
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Уполномоченный 

орган 

предусмотренных 

пунктом 2.13 

Административного 

регламента. 

 

В случае выявления 

оснований для отказа в 

приеме документов, 

направление заявителю в 

электронной форме в 

личный кабинет на ЕПГУ 

уведомления о 

недостаточности 

представленных 

документов, с указанием 

на соответствующий 

документ, 

предусмотренный 

пунктом 2.11 

Административного 

регламента либо о 

выявленных нарушениях. 

Данные недостатки могут 

быть исправлены 

заявителем в течение 1 

рабочего дня со дня 

поступления 

 

 

 

 

1 рабочий день 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Административного 

регламента 

ответственного за 

предоставление 

муниципальной услуги, 

и передача ему 

документов 
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соответствующего 

уведомления заявителю. 

 

В случае непредставления 

в течение указанного 

срока необходимых 

документов (сведений из 

документов), 

неисправления 

выявленных нарушений, 

формирование и 

направление заявителю в 

электронной форме в 

личный кабинет на ЕПГУ 

уведомления об отказе в 

приеме документов, 

необходимых для 

предоставления  

муниципальной услуги, с 

указанием причин отказа. 

В случае отсутствия 

оснований для отказа в 

приеме документов, 

предусмотренных 

пунктом 2.13 

Административного 

 

 

 

 

 

 

1 рабочий день 
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регламента, регистрация 

заявления в электронной 

базе данных по учету 

документов. 

 

Проверка заявления и 

документов, 

представленных для 

получения 

муниципальной услуги. 

 

Направление 

заявителю 

электронного 

сообщения о приеме 

заявления к 

рассмотрению либо 

отказа в приеме 

заявления к 

рассмотрению с 

обоснованием отказа 

 2. Получение сведений посредством СМЭВ 

Пакет 

зарегистрированных 

документов, 

поступивших 

должностному лицу, 

ответственному за 

предоставление 

муниципальной 

услуги 

направление 

межведомственных 

запросов в органы и 

организации,  указанные в 

пункте 2.2 

Административного 

регламента 

в день регистрации 

заявления и 

документов 

Уполномоченный 

орган/ПГС/СМЭВ 

Отсутствие 

документов,  

необходимых для 

предоставления 

муниципальной 

услуги, 

находящихся в 

распоряжении 

государственных 

органов 

(организаций) 

Направление 

межведомственного 

запроса в органы 

(организации), 

предоставляющие 

документы (сведения), 

предусмотренные 

пунктами 2.12 

Административного 

регламента, в том 

числе с 

использованием СМЭВ 
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Получение ответов на 

межведомственные 

запросы, формирование 

полного комплекта 

документов 

3 рабочих дня со дня 

направления 

межведомственного 

запроса в орган или 

организацию, 

предоставляющие 

документ и 

информацию, если 

иные сроки не 

предусмотрены 

законодательством РФ 

и субъекта РФ 

  Получение документов  

(сведений), 

необходимых для 

предоставления 

муниципальной услуги 

3. Рассмотрение документов и сведений 

Пакет 

зарегистрированных 

документов, 

поступивших 

должностному лицу, 

ответственному за 

предоставление 

муниципальной 

услуги 

Проверка соответствия 

документов и сведений 

требованиям 

нормативных правовых 

актов предоставления 

муниципальной услуги 

До 5 рабочих дней Уполномоченный орган / 

ПГС 

Основания отказа в 

предоставлении 

муниципальной 

услуги, 

предусмотренные 

пунктом 2.13 

Административного 

регламента 

Проект результата 

предоставления 

муниципальной услуги 

по форме, приведенной 

в приложении №2, №3 

к Административному 

регламенту 

 4. Принятие решения 
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Проект результата 

предоставления 

муниципальной 

услуги по форме 

согласно приложению 

№ 2, № 3 к 

Административному 

регламенту 

Принятие решения о 

предоставлении 

муниципальной услуги 

или об отказе в 

предоставлении услуги 

До 3 рабочих дней Уполномоченный орган / 

ПГС 

 Результат 

предоставления 

муниципальной услуги 

по форме, приведенной 

в приложении №2, №3 

к Административному 

регламенту, 

подписанный 

усиленной 

квалифицированной 

подписью 

руководителя 

Уполномоченного 

органа или иного 

уполномоченного им 

лица 

 5. Выдача результата 

Формирование и 

регистрация 

результата 

муниципальной 

услуги, указанного в 

пункте 2.3 

Регистрация результата 

предоставления 

муниципальной услуги 

После окончания 

процедуры принятия 

решения (в общий срок 

предоставления 

(муниципальной) 

услуги не включается) 

Уполномоченный орган / 

ПГС 

 Внесение сведений о 

конечном результате 

предоставления 

муниципальной услуги 
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Административного 

регламента, в форме 

электронного 

документа в ПГС 

Направление в 

многофункциональный 

центр результата 

муниципальной услуги 

указанного в пункте 2.3 

Административного 

регламента, в форме 

электронного документа, 

подписанного усиленной 

квалифицированной 

электронной подписью 

уполномоченного 

должностного лица 

Уполномоченного органа 

в сроки, 

установленные 

соглашением о 

взаимодействии между 

Уполномоченным 

органом и 

многофункциональным 

центром 

Уполномоченный орган / 

АИС МФЦ 

 выдача результата 

муниципальной услуги 

заявителю в форме 

бумажного документа, 

подтверждающего 

содержание 

электронного 

документа, заверенного 

печатью 

многофункционального 

центра; внесение 

сведений в ПГС о 

выдаче результата 

муниципальной услуги 

Направление заявителю 

результата 

предоставления  

муниципальной услуги в 

личный кабинет на ЕПГУ 

В день регистрации 

результата 

предоставления 

муниципальной услуги 

ПГС  Результат 

муниципальной услуги, 

направленный 

заявителю в личный 

кабинет на ЕПГУ 

 6. Внесение результата государственной (муниципальной) услуги в реестр решений 
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Формирование и 

регистрация 

результата 

муниципальной 

услуги указанного в 

пункте 2.3 

Административного 

регламента, в форме 

электронного 

документа в ПГС 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Внесение сведений о 

результате 

предоставления 

муниципальной услуги, 

указанном в пункте 2.3 

Административного 

регламента, в реестр 

решений 

1 рабочий день ПГС  Результат 

предоставления 

муниципальной услуги, 

указанный в пункте 2.3 

Административного 

регламента внесен в 

реестр 



 

 



 

 

 


