
 

АДМИНИСТРАЦИЯ БАТУРИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

БРЮХОВЕЦКОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

от 29.08.2024         № 73 
ст-ца Батуринская 

 

 

Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление в аренду без проведения торгов 

земельного участка, который находится в муниципальной собственности 

Батуринского сельского поселения Брюховецкого района, на котором 

расположен объект незавершенного строительства» 
 

 

 

В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, 

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

предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением 

Правительства Российской Федерации от 20 июля 2021 года № 1228 «Об 

утверждении Правил разработки и утверждения административных 

регламентов предоставления государственных услуг, о внесении изменений в 

некоторые акты Правительства Российской Федерации и признании 

утратившими силу некоторых актов и отдельных положений актов 

Правительства Российской Федерации» п о с т а н о в л я ю: 

1. Утвердить административный регламент по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставление в аренду без проведения торгов 

земельного участка, который находится в муниципальной собственности 

Батуринского сельского поселения Брюховецкого района, на котором 

расположен объект незавершенного строительства» (прилагается). 

2. Специалисту 1 категории – юристу администрации Батуринского 

сельского поселения Брюховецкого района М.А. Сапроновой опубликовать и 

разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации 

муниципального образования Брюховецкий район в разделе Батуринское 

сельское поселение в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за 

собой. 

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 

опубликования. 

 

 

Исполняющий обязанности главы  

Батуринского сельского поселения  

Брюховецкого района                                                                       О.В. Швецова 



 

ПРИЛОЖЕНИЕ 

 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 

Батуринского сельского поселения 

Брюховецкого района 

от 29.08.2024 № 73 
 

 

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги: 

«Предоставление в аренду без проведения торгов земельного участка, 

который находится в муниципальной собственности Батуринского 

сельского поселения Брюховецкого района, на котором расположен объект 

незавершенного строительства» 
 

I. Общие положения 

 

Предмет регулирования административного регламента 

 

1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление в аренду без проведения торгов земельного участка, который 

находится в муниципальной собственности Батуринского сельского поселения 

Брюховецкого района, на котором расположен объект незавершенного 

строительства» (далее-Административный регламент) устанавливает порядок 

предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления 

муниципальной услуги. 

1.1. Предоставление в аренду без проведения торгов земельного участка, 

который находится в муниципальной собственности Батуринского сельского 

поселения Брюховецкого района и на котором расположен объект 

незавершенного строительства, осуществляется однократно для завершения 

строительства этого объекта: 

1) собственнику объекта незавершенного строительства, право 

собственности на который приобретено по результатам публичных торгов по 

продаже этого объекта, изъятого у предыдущего собственника в связи с 

прекращением действия договора аренды земельного участка, находящегося в 

муниципальной собственности; 

2) собственнику объекта незавершенного строительства, за исключением 

указанного в подпункте 1 настоящего пункта, в случае, если уполномоченным 

органом в течение шести месяцев со дня истечения срока действия ранее 

заключенного договора аренды земельного участка, на котором расположен этот 

объект, в суд не заявлено требование об изъятии этого объекта путем продажи с 

публичных торгов либо судом отказано в удовлетворении данного требования 

или этот объект не был продан с публичных торгов по причине отсутствия лиц, 

участвовавших в торгах. Предоставление земельного участка в аренду без 

аукциона в соответствии с настоящим подпунктом допускается при условии, 



 

что такой земельный участок не предоставлялся для завершения строительства 

этого объекта ни одному из предыдущих собственников этого объекта. 

1.2. Договор аренды земельного участка, находящегося в муниципальной 

собственности, на котором расположен объект незавершенного строительства 

заключается на срок до трех лет для завершения строительства этого объекта, 

либо на срок, не превышающий оставшегося срока действия договора аренды 

земельного участка, досрочно прекращенного в связи с изъятием такого 

земельного участка для муниципальных нужд, но не менее чем на три года в 

случае предоставления лицу земельного участка взамен земельного участка, 

право аренды на который прекращено в результате изъятия такого земельного 

участка, в случае, если право собственности на объект незавершенного 

строительства приобретено по результатам публичных торгов по продаже этого 

объекта, изъятого у собственника в связи с прекращением действия договора 

аренды земельного участка, находящегося в муниципальной собственности. 

1.3.Земельный участок, находящийся в муниципальной собственности, на 

котором расположен объект незавершенного строительства не может быть 

предметом аукциона, за исключением случаев: 

если на земельном участке расположены сооружения (в том числе 

сооружения, строительство которых не завершено), размещение которых 

допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, 

размещенные в соответствии со статьей 39.36 Земельного Кодекса, а также 

случаев проведения аукциона на право заключения договора аренды земельного 

участка, если в отношении расположенных на нем объекта незавершенного 

строительства принято решение о сносе самовольной постройки либо решение 

о сносе самовольной постройки или ее приведении в соответствие с 

установленными требованиями и в сроки, установленные указанными 

решениями, не выполнены обязанности, предусмотренные частью 11 статьи 

55.32 Градостроительного кодекса Российской Федерации; 

если на земельном участке расположен объект незавершенного 

строительства, находящийся в муниципальной собственности, и продажа или 

предоставление в аренду объекта незавершенного строительства является 

предметом другого аукциона либо указанный объект незавершенного 

строительства не продается или не передается в аренду на этом аукционе 

одновременно с земельным участком, за исключением случаев, если на 

земельном участке расположены сооружения (в том числе сооружения, 

строительство которых не завершено), размещение которых допускается на 

основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещенные в 

соответствии со статьей 39.36 Земельного Кодекса. 

1.4. Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной 

собственности на котором расположен объект незавершенного строительства 

осуществляется без проведения торгов в следующем порядке: 

1) подготовка схемы расположения земельного участка в случае, если 

земельный участок предстоит образовать и не утвержден проект межевания 

территории, в границах которой предстоит образовать такой земельный участок; 

https://municipal.garant.ru/document/redirect/12124624/3936
https://municipal.garant.ru/document/redirect/12138258/553211
https://municipal.garant.ru/document/redirect/12138258/553211
https://municipal.garant.ru/document/redirect/12124624/3936


 

2) подача в администрацию Батуринского сельского поселения 

Брюховецкого района заявления о предварительном согласовании 

предоставления земельного участка в случае, если земельный участок 

предстоит образовать или границы земельного участка подлежат уточнению в 

соответствии с Федеральным законом «О государственной регистрации 

недвижимости»; 

3) принятие решения о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка в порядке, установленном статьей 39.15 Земельного 

Кодекса, в случае, если земельный участок предстоит образовать или границы 

земельного участка подлежат уточнению в соответствии с Федеральным 

законом «О государственной регистрации недвижимости»; 

4) обеспечение заинтересованным гражданином или юридическим лицом 

выполнения кадастровых работ в целях образования земельного участка в 

соответствии с проектом межевания территории, со схемой расположения 

земельного участка или с проектной документацией лесных участков либо 

кадастровых работ, необходимых для уточнения границ земельного участка, в 

случае, если принято решение о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка; 

5) осуществление государственного кадастрового учета земельного участка 

или государственного кадастрового учета в связи с уточнением границ 

земельного участка, а также государственной регистрации права 

муниципальной собственности на него, за исключением случаев образования 

земельного участка из земель или земельного участка, государственная 

собственность на которые не разграничена; 

6) подача в администрацию поселения заявления о предоставлении 

земельного участка; 

7) принятие администрацией поселения решения о предоставлении 

земельного участка на котором расположен объект незавершенного 

строительства. 

2. Муниципальная услуга «Предоставление в аренду без проведения 

торгов земельного участка, который находится в муниципальной собственности 

Батуринского сельского поселения Брюховецкого района, на котором 

расположен объект незавершенного строительства» (далее - Муниципальная 

услуга) предоставляется администрацией Батуринского сельского поселения 

Брюховецкого района (далее - Администрация). Ответственным исполнителем 

предоставления Муниципальной услуги является специалист администрации 

Батуринского сельского поселения Брюховецкого района (далее - Специалист). 

3.В предоставлении Муниципальной услуги также участвуют: 

многофункциональные центры предоставления государственных и 

муниципальных услуг Краснодарского края (далее - МФЦ). 

4. В процессе предоставления Муниципальной услуги Специалист 

взаимодействует с: 

Управление ФНС России по Краснодарскому краю; 

Межмуниципальным отделом по Каневскому и Брюховецкому району 

Отдела Росреестра по Краснодарскому краю. 

https://municipal.garant.ru/document/redirect/12124624/3915


 

 

Круг заявителей 

5. Заявителями на получение муниципальной услуги (далее - заявители) 

являются физические лица, индивидуальные предприниматели и юридические 

лица. 

5.1. Интересы заявителей, указанных в 5 настоящего Административного 

регламента, могут представлять лица, обладающие соответствующими 

полномочиями (далее - представитель). 

5.3. В качестве уполномоченного представителя заявителя может быть 

лицо, указанное в части 2 статьи 5 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

(далее – Закон №210-ФЗ). 

 

Требования к порядку информирования о предоставлении 

Муниципальной услуги. 
 

6. Информацию о порядке предоставления Муниципальной услуги можно 

получить: 

а) при личном или письменном обращении в МФЦ и в Администрации; 

б) по электронной почте; 

в) на информационных стендах, размещаемых в Администрации; 

г) по телефону; 

д) на официальном сайте Администрации в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет по адресу: http://www.bruhoveckaya.ru 

(далее - официальный сайт). 

7. В помещениях, в которых предоставляется Муниципальная услуга на 

видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые 

содержат следующую информацию: 

а) сроки предоставления Муниципальной услуги и сроки выполнения 

отдельных административных действий; 

б) формы запросов о предоставлении Муниципальной услуги, образцы их 

заполнения; 

в) перечень документов, необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги, и предъявляемые к ним требования; 

г) перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной 

услуги; 

д) информация о платности (бесплатности) предоставления 

Муниципальной услуги; 

е) извлечения из настоящего Административного регламента. 

8. Информация о предоставлении Муниципальной услуги размещается в 

федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее 



 

- Единый портал), в государственной информационной системе Краснодарского 

края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) 

Краснодарского края» (www.pgu.krasnodar.ru) (далее - Региональный портал), а 

также на официальном сайте. 

На Едином портале, Региональном портале, официальном сайте 

размещается следующая информация: 

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги, требования к оформлению указанных 

документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе 

представить по собственной инициативе; 

2) круг заявителей; 

3) срок предоставления Муниципальной услуги; 

4) результаты предоставления Муниципальной услуги, порядок 

представления документа, являющегося результатом предоставления 

Муниципальной услуги; 

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление 

Муниципальной услуги; 

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении Муниципальной услуги; 

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

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

Муниципальной услуги; 

8) формы запросов (уведомлений, сообщений), используемые при 

предоставлении Муниципальной услуги. 

Информация на Едином портале, Региональном портале, официальном 

сайте о порядке и сроках предоставления Муниципальной услуги на основании 

сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной 

системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг 

(функций)», региональной государственной информационной системе «Реестр 

государственных услуг (функций) Краснодарского края», предоставляется 

заявителю бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления 

Муниципальной 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. 

9. Информация о местонахождении и графике работы, справочных 

телефонах, официальных сайтах МФЦ размещается на Едином портале 

многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг Краснодарского края в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть Интернет) - http://www.e-

mfc.ru. 

10. На официальном сайте, Едином портале и Региональном портале 



 

размещается следующая справочная информация: 

1) место нахождения и график работы Администрации, Управления ФНС 

России по Краснодарскому краю, Управления Росреестра по Краснодарскому 

краю, также МФЦ; 

2) справочные телефоны Специалиста, Управления ФНС России по 

Краснодарскому краю, Управления Росреестра по Краснодарскому краю, 

Управление архитектуры и градостроительства администрации 

муниципального образования Брюховецкий район, а также МФЦ; 

3) адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы 

обратной связи Администрации в сети Интернет. 

Специалист обеспечивает в установленном порядке размещение и 

актуализацию справочной информации. 

11. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги 

публикуется в средствах массовой информации. 

12. Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

а) достоверность предоставляемой информации; 

б) чёткость в изложении информации; 

в) полнота информации; 

г) своевременность предоставления информации: 

д) удобство и доступность получения информации. 

13. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

а) перечень документов, необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных 

документов; 

б) органы власти и организации, в которых заявитель может получить 

документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги 

(наименование и их местонахождение); 

в) время приёма и выдачи документов; 

г) порядок и сроки предоставления Муниципальной услуги; 

д) порядок обжалования решения или действий (бездействия), принятых 

или осуществляемых в ходе предоставления Муниципальной услуги. 

14. Консультирование заявителей по вопросам предоставления 

Муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

15. Прием запроса о предоставлении Муниципальной услуги (далее - 

запрос) и документов, необходимых для предоставления Муниципальной 

услуги, установленных настоящим Административным регламентом, может 

осуществляться в Администрации. 

16. Приём запроса и прилагаемых к нему документов о предоставлении 

Муниципальной услуги, рассмотрение запроса и выдача документов по 

результатам рассмотрения запроса осуществляется в соответствии с графиками, 

утвержденными в МФЦ. 

 

Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и 

письменные обращения граждан или организаций 

 



 

17. При ответах на телефонные звонки и устные обращения Специалист 

подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по 

интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с 

информации о наименовании Администрации, в которое позвонил гражданин, 

фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный 

звонок. 

18. При ответах на письменные обращения и обращения, поступившие по 

электронной почте, дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, 

указываются фамилия, инициалы, должность и номер телефона исполнителя. 
 

Порядок информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги 
 

19. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги 

осуществляется Специалистом при личном контакте с заявителями, с 

использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи, посредством 

электронной почты. 

20. В любое время с момента подачи запроса заявитель имеет право на 

получение сведений о прохождении процедур по предоставлению 

Муниципальной услуги. 

 

II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги 

 

Наименование Муниципальной услуги 

 

21. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется 

настоящим Административным регламентом, именуется «Предоставление в 

аренду без проведения торгов земельного участка, который находится в 

муниципальной собственности Батуринского сельского поселения 

Брюховецкого района, на котором расположен объект незавершенного 

строительства». 
 

Орган, предоставляющий Муниципальную услугу 
 

22. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется 

Администрацией.  

23. Ответственным исполнителем Муниципальной услуги является 

специалист администрации Батуринского сельского поселения Брюховецкого 

района (далее по тексту – Специалист). 

24. В предоставлении Муниципальной услуги могут принимать участие 

многофункциональные центры предоставления государственных и 

муниципальных услуг (далее - МФЦ) при наличии соответствующего 

соглашения о взаимодействии между МФЦ и Администрацией, заключенного в 

соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 27 

сентября 2011 года № 797 (далее - Соглашение о взаимодействии). 

МФЦ, в которых подается заявление о предоставлении государственной 



 

(муниципальной) услуги, не могут принять решение об отказе в приеме 

заявления и документов и (или) информации, необходимых для ее 

предоставления 

25. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 

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

государственных и муниципальных услуг» (далее - Закон № 210-ФЗ), органам, 

предоставляющим муниципальные услуги, установлен запрет требовать от 

заявителя осуществления действий, в том числе, согласований, необходимых 

для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 

органы местного самоуправления государственные органы, организации, за 

исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

 

Результат предоставления Муниципальной услуги. 
 

26. Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги 

является: 

решение о предоставлении муниципальной услуги с приложением 

документа (договор аренды); 

решение об отказе в предоставлении услуги. 

2.3.2. Наименование документа, содержащего решение о предоставлении 

муниципальной услуги, на основании которого заявителю предоставляется 

результат муниципальной услуги: 

договор аренды; 

решение об отказе в предоставлении услуги. 

26.1. Состав реквизитов документа, содержащего решение о 

предоставлении и отказе в предоставлении муниципальной услуги, на 

основании которого заявителю предоставляется результат муниципальной 

услуги: 

наименование уполномоченного органа; 

реквизиты уполномоченного органа; 

дата решения уполномоченного органа местного самоуправления; 

номер решения уполномоченного органа местного самоуправления; 

адресат (фамилия, имя, отчество для граждан и индивидуальных 

предпринимателей, для юридических лиц - полное наименование организации); 

текст документа; 

отметка о приложении; 

отметка об электронной подписи; 

отметка об исполнителе 

27. Результаты предоставления Муниципальной услуги по 

экстерриториальному принципу в виде электронных документов и (или) 

электронных образов документов заверяются уполномоченным должностным 

лицом Администрации. 

Заявитель (представитель заявителя) для получения результата 

предоставления Муниципальной услуги на бумажном носителе имеет право 



 

обратиться непосредственно в Администрацию. 
 

Срок предоставления Муниципальной услуги 

 

28. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги, который 

исчисляется со дня регистрации запроса и документов и (или) информации, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет: 

20 календарных дней в случае, если запрос и документы и (или) 

информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы 

заявителем посредством почтового отправления в Администрацию, 

предоставляющий муниципальную услугу; 

20 календарных дней в случае, если запрос и документы и (или) 

информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы 

заявителем посредством ЕПГУ или РПГУ; 

20 календарных дня в случае, если запрос и документы и (или) 

информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы 

заявителем в МФЦ.  

В соответствии с пп. «в» п. 1 постановление Правительства РФ от 

09.04.2022 № 629 «Об особенностях регулирования земельных отношений в 

Российской Федерации в 2022 - 2024 годах, а также о случаях установления 

льготной арендной платы по договорам аренды земельных участков, 

находящихся в федеральной собственности, и размере такой платы»  в 2022-

2024 годах  процедуры, предусмотренные пунктом 7 статьи 11.4, подпунктом 3 

пункта 4 статьи 39.11, пунктом 7 статьи 39.15, пунктом 5 статьи 39.17, пунктом 

1 статьи 39.18 Земельного кодекса РФ, осуществляются в срок не более 14 

календарных дней. 

29. Срок возврата заявления не должен превышать 10 календарных дней 

со дня поступления заявления и прилагаемых к нему документов в 

многофункциональный центр (в случае подачи заявления через 

многофункциональный центр) или в Администрацию (при подаче заявления 

непосредственно в Администрацию). 

30. При направлении запроса и копий всех необходимых документов по 

почте срок предоставления Муниципальной услуги отсчитывается от даты 

регистрации документов. 

31. Документ, являющийся результатом предоставления Муниципальной 

услуги, хранится в МФЦ в течение срока, определенного соглашением, 

заключенным между Администрацией и МФЦ, по истечении которого 

передается на хранение в Администрацию. 

32. Документ, являющийся результатом предоставления Муниципальной 

услуги, хранится в Администрации в соответствии с номенклатурой дел, 

действующей в Администрации, и может быть выдан заявителю по его 

требованию. 
 

Правовые основания для предоставления Муниципальной услуги 
 



 

33. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление Муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и 

источников официального опубликования), подлежит обязательному 

размещению на официальном сайте, Едином портале и Региональном портале. 

Специалист обеспечивает размещение и актуализацию перечня 

нормативных правовых актов, регулирующих предоставление Муниципальной 

услуги. 

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для 

предоставления Муниципальной услуги 
 

34. Перечень документов, обязательных для предоставления заявителем, 

вне зависимости от основания для обращения за предоставлением услуги. 

Заявление о предоставлении о предоставлении земельного участка, 

находящегося в муниципальной собственности, без проведения торгов 

(приложение) (далее –запрос). 

В запросе о предоставлении земельного участка, находящегося в 

муниципальной собственности, без проведения торгов указываются: 

полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

фамилия, имя, отчество, место жительства заявителя и реквизиты 

документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина); 

наименование 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; 

реквизиты решения об изъятии земельного участка для муниципальных 

нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен земельного 

участка, изымаемого для муниципальных нужд; 

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. 

При получении результатов предоставления муниципальной услуги в 

отношении несовершеннолетнего законным представителем 

несовершеннолетнего, являющимся заявителем, реализация права на получение 

результатов предоставления муниципальной услуги в отношении 



 

несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном 

носителе, может осуществляться законным представителем 

несовершеннолетнего, не являющимся заявителем. В этом случае заявитель, 

являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи 

заявления о предоставлении муниципальной услуги указывает фамилию, имя, 

отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность 

другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на 

получение результатов предоставления соответствующей услуги в отношении 

несовершеннолетнего. 

К запросу о предоставлении земельного участка прилагаются документы, 

предусмотренные подпунктами 1 и 4 - 6 пункта 2 статьи 39.15 Земельного 

Кодекса: 

1) документы, подтверждающие право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов и предусмотренные перечнем, 

установленным уполномоченным Правительством Российской Федерации 

федеральным органом исполнительной власти, за исключением документов, 

которые должны быть представлены в уполномоченный орган в порядке 

межведомственного информационного взаимодействия; 

2) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в 

случае, если с заявлением о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка обращается представитель заявителя; 

3) заверенный перевод на русский язык документов о государственной 

регистрации юридического лица в соответствии с законодательством 

иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное 

юридическое лицо; 

4) подготовленный садоводческим или огородническим некоммерческим 

товариществом реестр членов такого товарищества в случае, если подано 

заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка 

или о предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование такому 

товариществу. 

Предоставление указанных документов не требуется в случае, если 

указанные документы направлялись в уполномоченный орган с заявлением о 

предварительном согласовании предоставления земельного участка, по итогам 

рассмотрения которого принято решение о предварительном согласовании 

предоставления земельного участка. 

Запрос о предоставлении муниципальной услуги должен содержать: 

полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу  

сведения (атрибуты), позволяющие идентифицировать заявителя, 

содержащихся в документах, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации, сведения, позволяющие идентифицировать Представителя, 

содержащиеся в документах, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации и дополнительные сведения, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги. 

 

Документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, 
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находящиеся в распоряжении органов государственной власти, органов 

местного самоуправления и подведомственных учреждениях, и организациях, 

участвующих в предоставлении Муниципальной услуги. 
 

35. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 

государственных органов, органов местного самоуправления, учреждений и 

организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг: 

выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, в случае 

подачи заявления юридическим лицом; 

выписка из Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей, в случае подачи заявления индивидуальным 

предпринимателем; 

выписка из ЕГРН на испрашиваемый земельный участок. 

36. Документы, предусмотренные пунктом 35 Административного 

регламента, могут быть представлены заявителем самостоятельно. 

Заявитель вправе предоставить копии указанных документов вместе с 

оригиналами. 

После сличения копий документов с оригиналами ответственный 

Специалист осуществляет их бесплатное копирование (если копии заявителем 

не представлены) и возвращает оригиналы заявителю. 

В целях предоставления муниципальной услуги установление личности 

заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством 

предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного 

документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством 

Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в 

органах, предоставляющих государственные услуги, органах, предоставляющих 

муниципальные услуги, многофункциональных центрах с использованием 

информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 

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

информационных технологиях и о защите информации». 

37. В соответствии с пунктами 1 и 2 части 1 статьи 7 Закона № 210-ФЗ 

запрещено требовать от заявителя: 

1) предоставления документов и информации или осуществления 

действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Краснодарского края и Административным регламентом; 

2) предоставления документов и информации, в том числе 

подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление 

муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного 

самоуправления, государственных органов, организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальных услуг в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Краснодарского края и Административным регламентом, за исключением 



 

документов, указанных в пункте 34 Административного регламента. 

Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в 

органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе. 

38. В соответствии с пунктом 4 части 1 статьи 7 Закона № 210-ФЗ 

запрещено требовать от заявителя представления документов и информации, 

отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги, за 

исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления Муниципальной услуги, после первоначальной подачи 

заявления о предоставлении Муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении Муниципальной услуги 

и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в 

предоставлении Муниципальной услуги и не включенных в представленный 

ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации 

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги, либо в предоставлении 

Муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 

Администрации, муниципального служащего, работника МФЦ, работника 

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

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги, о чем 

в письменном виде за подписью руководителя Администрации, руководителя 

МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги, либо руководителя организации, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Закона № 210-ФЗ, уведомляется 

заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

 В соответствии с пунктом 5 части 1 статьи 7 Закона № 210-ФЗ запрещено 

требовать от заявителя предоставления на бумажном носителе документов и 

информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии 

с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Закона №210-ФЗ, 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. 

 
 

Запрет требовать от заявителя представления документов, информации или 

осуществления действий. 

 

39. При предоставлении Муниципальной услуги в электронной форме 



 

посредством Единого портала или Регионального портала не допускается: 

отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы, 

необходимые для предоставления Муниципальной услуги, поданы в 

соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления 

Муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале, Региональном 

Портале; 

отказывать в предоставлении Муниципальной услуги в случае, если 

запрос и документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, 

поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления 

Муниципальной услуги, опубликованной Едином портале, Региональном 

портале; 

требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения 

идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления 

сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, 

который необходимо забронировать для приема; 

требовать от заявителя предоставления документов, подтверждающих 

внесение заявителем платы за предоставление Муниципальной услуги. 

40. Основанием для отказа в приеме документов при подаче запроса в 

электронной форме посредством Единого портала или Регионального портала 

является несоблюдение установленных действующим законодательством 

условий признания действительности электронной подписи. 
 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме запроса и 

документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги: 
 

41. Основания для отказа в приёме запроса и документов, необходимых 

для предоставления Муниципальной услуги. 

41.1. В случае подачи запроса в Администрацию или в МФЦ основанием 

для отказа в приёме запроса и документов, необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги, является отсутствие у лица, подающего запрос, 

оригинала документа, подтверждающего личность заявителя, а в случае 

обращения представителя заявителя - оригинала документа, подтверждающего 

полномочия представителя заявителя в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

41.1.1. представление неполного комплекта документов; 

41.1.2. представленные документы утратили силу на момент обращения за 

услугой; 

41.1.3. представленные документы содержат подчистки и исправления 

текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации; 

41.1.4. представленные в электронной форме документы содержат 

повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать 

информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления 



 

услуги; 

41.1.5. несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 

апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания 

действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи; 

41.1.6. подача запроса о предоставлении услуги и документов, 

необходимых для предоставления услуги, в электронной форме с нарушением 

установленных требований; 

41.1.7. неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в 

интерактивной форме заявления на ЕПГУ. 

42. В течение десяти дней со дня поступления запроса, предусмотренного 

пунктом 34 Административного регламента, Специалист возвращает запрос 

заявителю, если он не соответствует установленной форме (приложения № 1 

Административного регламента), подано в иной уполномоченный орган или к 

запросу не приложены документы, предусмотренные пунктом 34 

Административного регламента. При этом заявителю должны быть указаны 

причины возврата запроса. 

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению Заявителя за 

предоставлением государственной (муниципальной) услуги. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления 

Муниципальной услуги: 
 

43. Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены. 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

Муниципальной услуги: 
 

44. Основанием для отказа в предоставлении Муниципальной услуги 

является: 

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; 

3) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок образован в результате раздела земельного участка, предоставленного 

садоводческому или огородническому некоммерческому товариществу, за 
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исключением случаев обращения с таким заявлением члена этого товарищества 

(если такой земельный участок является садовым или огородным) либо 

собственников земельных участков, расположенных в границах территории 

ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд 

(если земельный участок является земельным участком общего назначения); 

4) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка 

земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного 

строительства, находящиеся муниципальной собственности, за исключением 

случаев, если на земельном участке расположены сооружения (в том числе 

сооружения, строительство которых не завершено), размещение которых 

допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, 

размещенные в соответствии со статьей 39.36 Земельного Кодекса, либо с 

заявлением о предоставлении земельного участка обратился правообладатель 

этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного 

строительства; 

5) 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; 

6) 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; 

7) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим 

лицом заключен договор о комплексном развитии территории либо принято 

решение о ее комплексном развитии в случае, если для реализации указанного 

решения не требуется заключения договора о комплексном развитии 

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; 

8) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим 

лицом заключен договор о комплексном развитии территории либо принято 

решение о ее комплексном развитии в случае, если для реализации указанного 

решения не требуется заключения договора о комплексном развитии 

территории, или земельный участок образован из земельного участка, в 

отношении которого с другим лицом заключен договор о комплексном развитии 

территории, за исключением случаев, если такой земельный участок 

предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов 
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регионального значения или объектов местного значения и с заявлением о 

предоставлении такого земельного участка обратилось лицо, уполномоченное 

на строительство указанных объектов; 

9) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок образован из земельного участка, в отношении которого заключен 

договор о комплексном развитии территории, либо расположен в границах 

территории, в отношении которой принято решение о ее комплексном развитии 

в случае, если для реализации указанного решения не требуется заключения 

договора о комплексном развитии 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 развитии территории, 

предусматривающий обязательство данного лица по строительству указанных 

объектов; 

10) 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; 

11) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его 

предоставлении, поступило предусмотренное подпунктом 6 пункта 4 статьи 

39.11 Земельного Кодекса 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 и уполномоченным органом не принято решение об 

отказе в проведении этого аукциона по основаниям, предусмотренным пунктом 

8 статьи 39.11 Земельного Кодекса; 

12) 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 извещение о предоставлении 

земельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения 

личного подсобного хозяйства, ведения гражданами садоводства для 

собственных нужд; 

13) 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; 

13.1) испрашиваемый земельный участок полностью расположен в 

границах зоны с особыми условиями использования территории, 

установленные ограничения использования земельных участков в которой не 

допускают использования земельного участка в соответствии с целями 

использования такого земельного участка, указанными в заявлении о 

предоставлении земельного участка; 
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14) 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; 

15) площадь земельного участка, указанного в заявлении о предоставлении 

земельного участка садоводческому или огородническому некоммерческому 

товариществу, превышает предельный размер, установленный пунктом 6 статьи 

39.10 Земельного Кодекса; 

16) 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; 

17) 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; 

18) предоставление земельного участка на заявленном виде прав не 

допускается; 

19) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его 

предоставлении, не установлен вид разрешенного использования; 

20) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка 

земельный участок не отнесен к определенной категории земель; 

21) 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; 

22) 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; 

23) границы земельного участка, указанного в заявлении о его 

предоставлении, подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом 

"О государственной регистрации недвижимости"; 
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24) 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; 

25) с заявлением о предоставлении земельного участка, включенного в 

перечень государственного имущества или перечень муниципального 

имущества, предусмотренные частью 4 статьи 18 Федерального закона от 24 

июля 2007 года N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства 

в Российской Федерации", обратилось лицо, которое не является субъектом 

малого или среднего предпринимательства, или лицо, в отношении которого не 

может оказываться поддержка в соответствии с частью 3 статьи 14 указанного 

Федерального закона. 

44.1. В течение десяти дней со дня поступления заявления о 

предоставлении земельного участка уполномоченный орган возвращает это 

заявление заявителю, если оно не соответствует положениям пункта 1 ст. 39.17 

Земельного кодекса РФ административного регламента, подано в иной 

уполномоченный орган или к заявлению не приложены документы, 

предоставляемые в соответствии С пунктом 2 ст. 39.17 Земельного кодекса РФ. 

При этом уполномоченным органом должны быть указаны причины возврата 

заявления о предоставлении земельного участка. 

45. Отказ в предоставлении Муниципальной услуги не препятствует 

повторному обращению заявителя с заявлением о предоставлении 

Муниципальной услуги после устранения причины, послужившей основанием 

для отказа. 
 

Информация об услугах необходимых и обязательных для предоставления 

Муниципальной услуги. 
 

46. Услуги, необходимые и обязательные при предоставлении 

Муниципальной услуги, не предусмотрены. 

 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 

иной платы, взимаемой за предоставление (при предоставлении) 

Муниципальной услуги. 

 

47. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата ее 

предоставления 

 

48. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса для 

предоставления Муниципальной услуги составляет 15 минут. 

Максимальный срок ожидания в очереди для получения результата 
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предоставления Муниципальной услуги составляет 15 минут. 

 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

Муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 
 

49. Срок регистрации запроса и иных документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги, в том числе при предоставлении 

Муниципальной услуги в электронной форме посредством Единого портала или 

Регионального портала составляет - 1 рабочий день. 
 

Требования к удобству и комфорту мест предоставления Муниципальной 

услуги. 
 

50. Прием граждан для оказания Муниципальной услуги осуществляется 

согласно графику работы Администрации, МФЦ. 

51. Места предоставления Муниципальной услуги в МФЦ оборудуются в 

соответствии со стандартом комфортности МФЦ. 

52. Места предоставления Муниципальной услуги, зал ожидания, места 

для заполнения запросов о предоставлении Муниципальной услуги 

оборудуются в соответствии с требованиями Федерального закона от 24 ноября 

1995 года № 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской 

Федерации", а также иных нормативных правовых актов в области социальной 

защиты инвалидов. 

53. Рабочие места уполномоченных специалистов Администрации, 

предоставляющих Муниципальную услугу, оборудуются компьютерной 

техникой и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление 

Муниципальной услуги в полном объеме. 

54. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются 

стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями, 

информационными стендами. 

55. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются 

стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями, 

информационными стендами. Для ожидания гражданам отводится специальное 

место, оборудованное стульями. 

56. В местах предоставления Муниципальной услуги предусматривается 

оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов). 

57. Приём заявителей осуществляется должностными лицами, ведущими 

приём в соответствии с установленным графиком. 

58. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, 

одним должностным лицом одновременно ведется приём только одного 

заявителя. Одновременный приём двух и более заявителей не допускается. 
 

Показатели доступности и качества Муниципальной услуги 
 

59. Показателями доступности и качества Муниципальной услуги 



 

являются: 

соблюдение срока предоставления Муниципальной услуги; 

соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении 

Муниципальной услуги; 

отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на 

решения и действия (бездействие) должностных лиц Администрации, принятые 

и осуществлённые в ходе предоставления Муниципальной услуги. 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 

Администрации при предоставлении Муниципальной услуги (не более двух) и 

их продолжительность; 

возможность подачи запроса о предоставлении Муниципальной услуги и 

прилагаемых к нему документов в электронной форме с использованием 

Единого портала или Регионального портала, без необходимости 

дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме; 

возможность получения информации о ходе предоставления 

Муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий; 

возможность (либо невозможность) получения Муниципальной услуги в 

МФЦ (в том числе в полном объеме); 

заявитель (представитель заявителя) независимо от его места жительства 

или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных 

предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) имеет право 

на обращение в любой по его выбору многофункциональный центр в пределах 

территории Краснодарского края для предоставления ему Муниципальной 

услуги по экстерриториальному принципу. 

Предоставление Муниципальной услуги в многофункциональных 

центрах по экстерриториальному принципу осуществляется на основании 

соглашения о взаимодействии, заключенного уполномоченным 

многофункциональным центром с Администрацией. 

60. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право 

на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению 

Муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной 

почты, или посредством личного посещения Администрации. 
 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальных услуг в многофункциональных центрах, особенности 

предоставления муниципальных услуг по экстерриториальному принципу и в 

электронной форме: 
 

61. При предоставлении Муниципальной услуги в МФЦ осуществляется: 

представление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение 

доступа заявителей к сведениям о Муниципальной услуге, обо всех 

государственных и (или) муниципальных услугах, услугах, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги, 

получение которых необходимо для получения государственных и (или) 



 

муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе; 

в секторе информирования специалист МФЦ осуществляет 

организационную и консультативную помощь гражданам, обратившимся для 

предоставления Муниципальной услуги; 

обеспечение возможности получения и копирования заявителями форм 

запроса и иных документов, необходимых для предоставления Муниципальной 

услуги; 

прием документов от заявителей осуществляется специалистами МФЦ в 

день обращения заявителя в порядке очереди или по предварительной записи 

заявителя (на определенное время и дату). Сектор приема граждан оборудуется 

световым информационным табло (видеоэкраном), на котором размещается 

информация об электронной очереди. Электронная система МФЦ очередью 

должна функционировать в течение всего времени приема граждан и исключает 

возможность ее произвольного отключения сотрудниками МФЦ; 

взаимодействие Администрации с МФЦ при предоставлении 

Муниципальной услуги; 

получение заявителем результата предоставления Муниципальной услуги. 

При обслуживании заявителей из льготных категорий граждан, в 

соответствии с действующим законодательством, с помощью электронной 

системы МФЦ очередью предусматривается принцип их приоритетности по 

отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности получить 

консультацию, сдать документы на получение Муниципальной услуги и 

получить подготовленные документы вне очереди. 

62. При обращении заявителя за предоставлением Муниципальной услуги 

в электронной форме прилагаемые документы должны быть подписаны 

электронной подписью заявителя в соответствии с требованиями Федерального 

закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», статей 21.1 и 

21.2 Закона № 210-ФЗ, постановления Правительства РФ от 25 июня 2012 года 

№ 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при 

обращении за получением государственных и муниципальных услуг», приказа 

Минэкономразвития России от 14 января 2015 года № 7. 

В случае если при обращении в электронной форме за получением 

Муниципальной услуги идентификация и аутентификация заявителя - 

физического лица осуществляются с использованием федеральной 

государственной информационной системы «Единая система идентификации и 

аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-

технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 

предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной 

форме» (далее - единая система идентификации и аутентификации), заявитель - 

физическое лицо вправе использовать простую электронную подпись при 

обращении в электронной форме за получением Муниципальной услуги при 

условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность 

физического лица установлена при личном приеме. 

63. Заявитель (представитель заявителя) независимо от его места 

жительства или места пребывания (для физических лиц, включая 



 

индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических 

лиц) имеет право на обращение в любой по его выбору многофункциональный 

центр в пределах территории Краснодарского края для предоставления ему 

Муниципальной услуги по экстерриториальному принципу. 

Предоставление Муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу обеспечивается при личном обращении заявителя (представителя 

заявителя) по месту пребывания заявителя (представителя заявителя) в МФЦ с 

запросом о предоставлении Муниципальной услуги. 

При предоставлении Муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу МФЦ: 

1) принимает от заявителя (представителя заявителя) заявление (далее - 

запрос) и документы, представленные заявителем (представителем заявителя); 

2) осуществляет копирование (сканирование) документов, 

предусмотренных пунктом 34 Административного регламента (далее - 

документы личного хранения) и представленных заявителем (представителем 

заявителя), в случае, если заявитель (представитель заявителя) самостоятельно 

не представил копии документов личного хранения, а в соответствии с 

административным регламентом предоставления муниципальной услуги для ее 

предоставления необходимо представление копии документа личного хранения 

(за исключением случая, когда в соответствии с нормативным правовым актом 

для предоставления муниципальной услуги необходимо предъявление 

нотариально удостоверенной копии документа личного хранения); 

3) формирует электронные документы и (или) электронные образы 

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

документов личного хранения, принятых от заявителя (представителя 

заявителя), обеспечивая их заверение электронной подписью в установленном 

порядке; 

4) с использованием почтового отправления, информационно-

телекоммуникационных технологий направляет электронные документы и (или) 

электронные образы документов, заверенные уполномоченным должностным 

лицом МФЦ, в Администрацию (при наличии технической возможности). 

Специалист при предоставлении Муниципальной услуги по 

экстерриториальному принципу при поступлении электронных документов и 

(или) электронных образов документов не вправе требовать от заявителя 

(представителя заявителя) или многофункционального центра предоставления 

документов личного хранения на бумажных носителях, если иное не 

предусмотрено федеральным законодательством, регламентирующим 

предоставление муниципальных услуг. 
 

III. 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 

 



 

III.I. Административные процедуры (действия), выполняемые 

многофункциональными центрами предоставления государственных и 

муниципальных услуг. 
 

Перечень административных процедур (действий), выполняемых 

многофункциональными центрами предоставления государственных и 

муниципальных услуг. 

 

64. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры (действия), выполняемые МФЦ: 

информирование заявителей о порядке предоставления Муниципальной 

услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении Муниципальной 

услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением Муниципальной 

услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления 

Муниципальной услуги в МФЦ; 

прием запросов заявителей о предоставлении Муниципальной услуги и 

иных документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги; 

формирование и направление МФЦ межведомственного запроса в органы, 

предоставляющие государственные (муниципальные) услуги, в иные органы 

государственной власти, органы местного самоуправления, Администрации и 

организации, участвующие в предоставлении государственных 

(муниципальных) услуг; 

передачу органам, предоставляющим государственные услуги, органам, 

предоставляющим муниципальные услуги, запроса о предоставлении 

Муниципальной услуги; 

выдачу заявителю результата предоставления Муниципальной услуги 

полученного от органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, по результатам предоставления 

государственных (муниципальных) услуг, а также по результатам 

предоставления государственных (муниципальных) услуг, указанных в 

комплексном запросе; 

составление и выдачу заявителям документов на бумажном носителе, 

подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ 

по результатам предоставления государственных (муниципальных) услуг 

органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, 

предоставляющими муниципальные услуги, включая заверение выписок из 

информационных систем органов, предоставляющих государственные 

(муниципальные) услуги; 

иные действия, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, 

в том числе связанные с проверкой действительности усиленной 

квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при 

обращении за получением Муниципальной услуги, а также с установлением 

перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для 

использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на 

основании утверждаемой органом, предоставляющим Муниципальную услугу, 



 

по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации 

модели угроз безопасности информации в информационной системе, 

используемой в целях приема обращений за получением государственной 

(муниципальной) услуги и (или) предоставления такой услуги. 
 

Порядок выполнения административных процедур (действий) 

многофункциональными центрами предоставления государственных и 

муниципальных услуг. 

 

65. Информирование заявителей осуществляется посредством 

размещения актуальной и исчерпывающей информации, необходимой для 

получения Муниципальной услуги на информационных стендах или иных 

источниках информирования. 

Информирование заявителей осуществляется в окне МФЦ (ином 

специально оборудованном рабочем месте в МФЦ), предназначенном для 

информирования заявителей о порядке предоставления государственных 

(муниципальных) услуг, о ходе рассмотрения запросов о предоставлении 

государственных (муниципальных) услуг, а также для предоставления иной 

информации, в том числе указанной в подпункте «а» пункта 8 Правил 

организации деятельности многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением 

Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376 «Об 

утверждении Правил организации деятельности многофункциональных 

центров предоставления государственных и муниципальных услуг». 

66. Работник МФЦ при приеме запросов о предоставлении 

Муниципальной услуги и выдаче результатов предоставлении Муниципальной 

услуги устанавливает личность заявителя на основании паспорта гражданина 

Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность 

заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также 

проверяет соответствие копий представляемых документов (за исключением 

нотариально заверенных) их оригиналам (на предмет наличия подчисток 

(основными признаками подчисток являются: взъерошенность волокон, 

изменение глянца поверхностного слоя бумаги, уменьшение толщины бумаги в 

месте подчистки, нарушение фоновой сетки) или допечаток (основными 

признаками приписок являются несовпадение горизонтальности расположения 

печатных знаков в строке, различия размера и рисунка одноименных печатных 

знаков, различия интенсивности использованного красителя). 

В целях предоставления государственных и муниципальных услуг 

установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема 

посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо 

иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с 

законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и 

аутентификации в органах, предоставляющих государственные услуги, органах, 

предоставляющих муниципальные услуги, многофункциональных центрах с 

использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 



 

статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ "Об 

информации, информационных технологиях и о защите информации". 

При предоставлении государственных и муниципальных услуг в 

электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться 

посредством: 

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных 

государственных информационных систем, если такие государственные 

информационные системы в установленном Правительством Российской 

Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой 

идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о 

физическом лице в указанных информационных системах; 

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой 

информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, 

включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку 

и передачу информации о степени их соответствия предоставленным 

биометрическим персональным данным физического лица. 

В случае, если представлены подлинники документов заявителя, перечень 

которых определен пунктом 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 

года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», работник МФЦ снимает с них копии. 

Работник МФЦ, при приеме запросов проверяет правильность 

составления заявления (запроса), а также исчерпывающий перечень 

документов, необходимых в соответствии с административным регламентом 

предоставления Муниципальной услуги, и формирует пакет документов. 

В случае несоответствия документа, удостоверяющего личность, 

нормативно установленным требованиям или его отсутствия - работник МФЦ 

информирует заявителя (представителя заявителя) о необходимости 

предъявления документа, удостоверяющего личность, для предоставления 

Муниципальной услуги и предлагает обратиться в МФЦ после приведения в 

соответствие с нормативно установленными требованиями документа, 

удостоверяющего личность. 

Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и 

регистрации органами исполнительной власти Краснодарского края, 

подведомственными им организациями, органами местного самоуправления в 

Краснодарском крае, подведомственными им организациями электронных 

документов (электронных образов документов), необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, а также получения в установленном 

порядке информации об оплате государственной или муниципальной услуги 

заявителем, за исключением случая, если для процедуры предоставления 

услуги в соответствии с законодательством требуется личная явка. 

67. Работник МФЦ направляет межведомственные запросы о 

предоставлении документов и информации (в том числе об оплате 

государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственной 

(муниципальной) услуги), которые находятся в распоряжении органов, 

предоставляющих государственные (муниципальные) услуги, либо 



 

подведомственных государственным органам (органам местного 

самоуправления) организаций, участвующих в предоставлении государственной 

(муниципальной) услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского 

края, муниципальными правовыми актами с учетом положений части 6 статьи 7 

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

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

68. Межведомственный запрос о представлении документов и (или) 

информации, указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 

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

муниципальных услуг», для предоставления государственной (муниципальной) 

услуги с использованием межведомственного информационного 

взаимодействия должен содержать указание на базовый государственный 

информационный ресурс, в целях ведения которого запрашиваются документы 

и информация. 

69. Работник МФЦ осуществляет составление и выдачу заявителям 

документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных 

документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления 

государственной (муниципальной) услуг, в соответствии с требованиями, 

установленными Правительством Российской Федерации. 

70. Работник МФЦ осуществляет иные действия, необходимые для 

предоставления Муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой 

действительности усиленной квалифицированной электронной подписи 

заявителя, использованной при обращении за получением Муниципальной 

услуги, а также с установлением перечня средств удостоверяющих центров, 

которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной 

проверки и определяются на основании утверждаемой органом, 

предоставляющим государственную (муниципальную) услугу, по согласованию 

с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз 

безопасности информации в информационной системе, используемой в целях 

приема обращений за получением государственной (муниципальной) услуги и 

(или) предоставления такой услуги. 
 

Предоставление двух и более муниципальных услуг в многофункциональных 

центрах при однократном обращении заявителя. 
 

71. Предоставление Муниципальной услуги посредством комплексного 

запроса не осуществляется. 
 

Порядок передачи курьером пакета документов из МФЦ в Администрацию, из 

Администрации в МФЦ 
 

72. Передача запроса и прилагаемых к нему документов курьером из 

МФЦ в Администрацию осуществляется в день выдачи заявителю расписки в 

получении документов. В случае выдачи заявителю расписки в получении 



 

документов в субботу, передача запроса и прилагаемых к нему документов 

курьером из МФЦ в Администрацию осуществляется в первый, следующий за 

субботой рабочий день. 

Передача документов осуществляется на основании реестра, который 

составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи. 

При передаче пакета документов Ответственный специалист, 

принимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество 

документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время 

получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остаётся у 

работника Администрации, второй - подлежит возврату. 

Срок выполнения -1 рабочий день. 

Срок окончания административной процедуры - не позднее 2-х рабочих 

дней со дня поступления запроса с необходимым пакетом документов (включая 

день поступления). 

При предоставлении муниципальных услуг взаимодействие между 

органами исполнительной власти Краснодарского края, подведомственными им 

организациями, органами местного самоуправления в Краснодарском крае, 

подведомственными им организациями и многофункциональными центрами 

осуществляется с использованием информационно-телекоммуникационных 

технологий по защищенным каналам связи. 

Многофункциональный центр направляет электронные документы и (или) 

электронные образы документов, заверенные в установленном порядке 

электронной подписью уполномоченного должностного лица 

многофункционального центра, в органы исполнительной власти 

Краснодарского края, подведомственные им организации, органы местного 

самоуправления в Краснодарском крае, подведомственные им организации, 

предоставляющие муниципальную услугу, если иное не предусмотрено 

федеральным законодательством и законодательством Краснодарского края, 

регламентирующим предоставление государственных и муниципальных услуг. 

При отсутствии технической возможности многофункционального 

центра, в том числе при отсутствии возможности выполнить требования к 

формату файла документа в электронном виде, заявления и иные документы, 

необходимые для предоставления государственных и муниципальных услуг, 

направляются многофункциональным центром в органы исполнительной власти 

Краснодарского края, подведомственные им организации, органы местного 

самоуправления в Краснодарском крае, подведомственные им организации на 

бумажных носителях. 
 

73. Передача документов из Администрации в МФЦ осуществляется на 

основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и 

время передачи. 

Ответственный специалист МФЦ, получивший документы из 

Администрации, проверяет наличие переданных документов, делает в реестре 

отметку о принятии и передаёт принятые документы по реестру в сектор 

приёма и выдачи документов МФЦ. 



 

Срок исполнения - 1 рабочий день. 

Ответственный специалист МФЦ в порядке, предусмотренном 

регламентом работы МФЦ, вручает (направляет) заявителю соответствующий 

результат предоставления Муниципальной услуги. 

При выдаче документов специалист МФЦ устанавливает личность 

заявителя, проверяет наличие расписки (в случае утери заявителем расписки 

проверяет наличие расписки в архиве МФЦ, изготавливает 1 копию, либо 

распечатывает с использованием программного электронного комплекса, на 

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

дату и подпись), знакомит заявителя с содержанием документов и выдает их. 

Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с 

расшифровкой в соответствующей графе расписки. 

 

III.II. Порядок осуществления административных процедур (действий) в 

электронной форме, в том числе с использованием Единого портала или 

Регионального портала 

 

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении 

Муниципальной услуги в электронной форме. 

 

74. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры (действия) при предоставлении Муниципальной 

услуги в электронной форме: 

получение информации о порядке и сроках предоставления 

Муниципальной услуги; 

запись на прием в орган (организацию), многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг для подачи запроса о 

предоставлении Муниципальной услуги; 

формирование запроса о предоставлении Муниципальной услуги; 

прием и регистрация Специалистом запроса и иных документов, 

необходимых для предоставления Муниципальной услуги; 

оплата государственной пошлины за предоставление Муниципальной 

услуги и уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством 

Российской Федерации; 

получение результата предоставления Муниципальной услуги; 

получение сведений о ходе выполнения запроса; 

осуществление оценки качества предоставления услуги; 

досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации) 

либо государственного или муниципального служащего. 
 

Получение информации о порядке и сроках предоставления Муниципальной 

услуги. 
 

75. Информация о предоставлении Муниципальной услуги размещается 



 

на Едином портале, Региональном портале. 

На Едином портале, Региональном портале размещается следующая 

информация: 

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги, требования к оформлению указанных 

документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе 

представить по собственной инициативе; 

2) круг заявителей; 

3) срок предоставления Муниципальной услуги; 

4) результаты предоставления Муниципальной услуги, порядок 

представления документа, являющегося результатом предоставления 

Муниципальной услуги; 

5) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении Муниципальной услуги; 

6) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование решений и 

действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 

Муниципальной услуги; 

7) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при 

предоставлении Муниципальной услуги. 

Информация на Едином портале, Региональном портале о порядке и 

сроках предоставления Муниципальной услуги на основании сведений, 

содержащихся в федеральной государственной информационной системе 

«Федеральный реестр государственных услуг (функций)» (далее - Федеральный 

реестр), региональной государственной информационной системе «Реестр 

государственных услуг (функций) Краснодарского края» (далее - Реестр 

Краснодарского края), предоставляется заявителю бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления 

Муниципальной 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. 

 

Запись на прием в Администрацию, МФЦ для подачи запроса о предоставлении 

Муниципальной услуги 
 

76. В целях предоставления Муниципальной услуги, в том числе 

осуществляется прием заявителей по предварительной записи. 

Запись на прием проводится посредством Единого портала, 

Регионального портала. 

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для 

приема дату и время в пределах установленного в Администрации, МФЦ 

графика приема заявителей. 

Специалист не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, 



 

кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели 

приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета 

длительности временного интервала, который необходимо забронировать для 

приема. 
 

Формирование запроса о предоставлении Муниципальной услуги 
 

77. Формирование запроса заявителем осуществляется посредством 

заполнения электронной формы запроса на Едином портале, Региональном 

портале без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной 

форме. 

На Едином портале, Региональном портале размещаются образцы 

заполнения электронной формы запроса. 

78. Форматно-логическая проверка сформированного запроса 

осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей 

электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля 

электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной 

ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения 

непосредственно в электронной форме запроса. 

79. При формировании запроса заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, 

указанных в пункте 34 настоящего Административного регламента, 

необходимых для предоставления Муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

запроса; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в 

любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении 

ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму 

запроса; 

г) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода 

сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в единой 

системе идентификации и аутентификации, и сведений, опубликованных на 

Едином портале, Региональном портале, в части, касающейся сведений, 

отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 

формы запроса без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на едином портале или официальном 

сайте к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также 

частично сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев. 

80. Подача запроса и документов, указанных в пункте 34 

Административного регламента, в виде электронного документа с 

использованием сети «Интернет»: 

1. Запрос в форме электронного документа представляется по выбору 

заявителя: 



 

путем заполнения формы запроса, размещенного на Едином портале или 

Региональном портале, посредством отправки через личный кабинет; 

путем направления электронного документа в Администрацию на 

официальную электронную почту. 

2. В запросе в форме электронного документа указывается один из 

следующих способов предоставления результатов рассмотрения запроса: 

в виде бумажного документа, который заявитель получает 

непосредственно при личном обращении; 

в виде бумажного документа, который направляется заявителю 

посредством почтового отправления. 

3. Если заявителем является физическое лицо запрос в форме 

электронного документа подписывается усиленной квалифицированной 

электронной подписью заявителя (представителя заявителя). 

4. В случае если при обращении в электронной форме за получением 

Муниципальной услуги идентификация и аутентификация заявителя - 

физического лица осуществляются с использованием единой системы 

идентификации и аутентификации, заявитель - физическое лицо вправе 

использовать простую электронную подпись при обращении в электронной 

форме за получением Муниципальной услуги при условии, что при выдаче 

ключа простой электронной подписи личность физического лица установлена 

при личном приеме. 

5. Если заявителем является юридическое лицо запрос в форме 

электронного документа от имени юридического лица заверяется усиленной 

квалифицированной электронной подписью: 

лица, действующего от имени юридического лица без доверенности; 

представителя юридического лица, действующего на основании 

доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

6. При подаче запросов в форме электронного документа к ним 

прилагаются документы, представление которых заявителем предусмотрено 

пунктом 34 Административного регламента, подписанные простой электронной 

подписью, либо усиленной квалифицированной электронной подписью 

заявителя (представителя заявителя). 

7. К запросу в форме электронного документа прилагается копия 

документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность 

представителя заявителя, если запрос представляется представителем 

заявителя) в виде электронного образа такого документа. 

Представления указанного в настоящем пункте документа не требуется в 

случае представления запроса посредством отправки через личный кабинет 

Единого портала или Регионального портала, а также, если запрос подписан 

усиленной квалифицированной электронной подписью. 

В случае представления запроса в форме электронного документа 

представителем заявителя, действующим на основании доверенности, к запросу 

также прилагается доверенность в виде электронного образа такого документа.  

Доверенность, подтверждающая правомочие на обращение за получением 



 

Муниципальной услуги, выданная организацией, удостоверяется усиленной 

квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица 

организации, а доверенность, выданная физическим лицом, - усиленной 

квалифицированной электронной подписью нотариуса. 

8. При получении запроса в форме электронного документа и 

прилагаемых к нему документов ответственный специалист Отдела направляет 

заявителю уведомление, содержащее входящий регистрационный номер 

запроса, дату получения указанного запроса и прилагаемых к нему документов, 

а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных 

документов, с указанием их объема (далее - уведомление о получении запроса). 

9. Уведомление о получении запроса направляется указанным заявителем 

в запросе способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления 

запроса. 

10. Запрос в форме электронного документа, представленное с 

нарушением требований, установленных приказом Министерства 

экономического развития РФ от 14 января 2015 года № 7, не рассматривается. 

Не позднее пяти рабочих дней со дня представления запроса, 

представленного с нарушением требований, установленных приказом 

Министерства экономического развития РФ от 14 января 2015 года № 7, 

ответственный специалист Отдела направляет заявителю на указанный в 

запросе адрес электронной почты (при наличии) заявителя или иным 

указанным в запросе способом уведомление с указанием допущенных 

нарушений требований, в соответствии с которыми должен быть представлен 

запрос. 

11. Запрос в форме электронного документа и прилагаемые к нему 

документы предоставляются в форме электронных документов путем 

заполнения формы запроса, размещенного на Едином портале или 

Региональном портале, посредством отправки через Единый портал или 

Региональный портал в виде файлов в формате XML (далее - XML-документ), 

созданных с использованием XML-схем и обеспечивающих считывание и 

контроль представленных данных. 

12. Запрос в форме электронного документа представляется в виде файлов 

в формате doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если указанные запросы предоставляются 

в форме электронного документа посредством электронной почты. 

13. Электронные документы (электронные образы документов), 

прилагаемые к запросу в форме электронного документа, в том числе 

доверенности, направляются в виде файлов в форматах PDF, TIF. 

14. Качество предоставляемых электронных документов (электронных 

образов документов) в форматах PDF, TIF должно позволять в полном объеме 

прочитать текст документа и распознать реквизиты документа. 

15. Документы, которые предоставляются Специалистом по результатам 

рассмотрения запроса в электронной форме, должны быть доступны для 

просмотра в виде, пригодном для восприятия человеком, с использованием 

электронных вычислительных машин, в том числе без использования сети 

Интернет. 



 

16. XML-схемы, использующиеся для формирования XML-документов, 

считаются введенными в действие по истечении двух месяцев со дня их 

размещения на официальном сайте. 

При изменении нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к представлению запроса, уполномоченный орган изменяет 

форматы XML-схемы, обеспечивая при этом возможность публичного доступа к 

текущей актуальной версии и предыдущим версиям, а также возможность 

использования предыдущих версий в течение шести месяцев после их 

изменения (обновления). 

17. Средства электронной подписи, применяемые при подаче запроса в 

форме электронного документа и прилагаемых к запросу электронных 

документов, должны быть сертифицированы в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

 

Прием и регистрация Специалистом запроса и иных документов, необходимых 

для предоставления Муниципальной услуги. 
 

81. Специалист обеспечивает прием документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги, и регистрацию запроса без 

необходимости повторного представления заявителем таких документов на 

бумажном носителе. 

Срок регистрации запроса - 1 рабочий день. 

82. Предоставление Муниципальной услуги начинается с момента приема 

и регистрации Специалистом электронных документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги. 

При отправке запроса посредством Единого портала, Регионального 

Портала форматно-логическая проверка сформированного запроса 

осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей 

электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля 

электронной формы заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и 

порядке ее устранения посредством информационного сообщения 

непосредственно в электронной форме. 

При успешной отправке запросу присваивается уникальный номер, по 

которому в личном кабинете заявителя посредством Единого портала, 

Регионального портала заявителю будет представлена информация о ходе 

выполнения указанного запроса. 

После принятия запроса должностным лицом, уполномоченным на 

предоставление Муниципальной услуги, запросу в личном кабинете заявителя 

посредством Единого портала, Регионального портала присваивается статус 

«Регистрация заявителя и прием документов». 

82.1. При получении запроса в электронной форме должностное лицо, 

уполномоченное на предоставление Муниципальной услуги, в срок 1 рабочий 

день с момента регистрации запроса проверяет наличие оснований для 

принятия решения об отказе в приеме запроса к рассмотрению: 

1) проводит процедуру проверки запроса на соответствие требованиям, 



 

установленным пунктом 80 Административного регламента; 

2) проводит процедуру проверки действительности квалифицированной 

подписи, с использованием которой подписан электронный документ (пакет 

электронных документов) о предоставлении услуги, предусматривающую 

проверку соблюдения условий, указанных в статье 11 Федерального закона «Об 

электронной подписи» (далее - проверка квалифицированной подписи), а 

именно: 

квалифицированный сертификат создан и выдан аккредитованным 

удостоверяющим центром, аккредитация которого действительна на день 

выдачи указанного сертификата; 

квалифицированный сертификат действителен на момент подписания 

электронного документа (при наличии достоверной информации о моменте 

подписания электронного документа) или на день проверки действительности 

указанного сертификата, если момент подписания электронного документа не 

определен; 

имеется положительный результат проверки принадлежности владельцу 

квалифицированного сертификата квалифицированной электронной подписи, с 

помощью которой подписан электронный документ, и подтверждено отсутствие 

изменений, внесенных в этот документ после его подписания. При этом 

проверка осуществляется с использованием средств электронной подписи, 

имеющих подтверждение соответствия требованиям, установленным в 

соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ "Об 

электронной подписи", и с использованием квалифицированного сертификата 

лица, подписавшего электронный документ. 

82.2. При наличии оснований для отказа в приёме запроса к 

рассмотрению, должностное лицо, ответственное за предоставление 

Муниципальной услуги: 

1) в случае выявления нарушений требований, установленных пунктом 80 

Административного регламента, в срок не позднее 4 рабочих дней со дня 

регистрации запроса принимает решение об отказе в приеме запроса к 

рассмотрению и направляет заявителю на указанный в запросе адрес 

электронной почты (при наличии) заявителя или иным указанным в запросе 

способом уведомление с указанием допущенных нарушений требований, в 

соответствии с которыми должен быть представлен запрос; 

2) в случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет 

выявлено несоблюдение установленных условий признания ее 

действительности, указанных в подпункте 2 пункта 82.1 Административного 

регламента, должностное лицо, ответственное за предоставление 

Муниципальной услуги, в течение 3 календарных дней со дня завершения 

проведения проверки действительности квалифицированной подписи 

принимает решение об отказе в приеме запроса к рассмотрению и направляет 

заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов 

статьи 11 Федерального закона "Об электронной подписи", которые послужили 

основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление 

подписывается квалифицированной подписью исполнителя услуги и 



 

направляется по адресу электронной почты заявителя либо через Единый 

портал, Региональный портал. 
 

Оплата государственной пошлины за предоставление Муниципальной услуги и 

уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

 

83. Государственная пошлина за предоставление Муниципальной услуги 

не взимается. 
 

Получение результата предоставления Муниципальной услуги. 
 

84. В случае подачи запроса о предоставлении Муниципальной услуги 

посредством Единого портала, Регионального портала Ответственный 

специалист: 

1) направляет результат предоставления Муниципальной услуги 

заявителю посредством почтовой связи; 

2) направляет сканированную копию результата предоставления 

Муниципальной услуги через Единый портал, Региональный портал. 

Срок исполнения - 3 календарных дня с момента регистрации результата 

Муниципальной услуги. 
 

Получение сведений о ходе выполнения запроса. 
 

85. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе 

предоставления Муниципальной услуги. 

Информация о ходе предоставления Муниципальной услуги направляется 

заявителю Специалистом в срок, не превышающий одного рабочего дня после 

завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной 

почты или с использованием средств Единого портала, Регионального портала, 

официального сайта по выбору заявителя. 

86. При предоставлении Муниципальной услуги в электронной форме 

заявителю направляется: 

а) уведомление о записи на прием в Администрацию или МФЦ, 

содержащее сведения о дате, времени и месте приема; 

б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, 

необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о факте приема 

запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, и начале 

процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени 

окончания предоставления услуги либо мотивированный отказ в приеме 

запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги; 

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного 

решения о предоставлении услуги и возможности получить результат 

предоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставлении услуги. 
 



 

Осуществление оценки качества предоставления услуги. 
 

87. Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и 

качество Муниципальной услуги на Едином портале. 
 

Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

Администрации, должностного лица Администрации либо муниципального 

служащего. 
 

88. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на 

решения, действия или бездействие Администрации, должностного лица 

Администрации либо муниципального служащего в соответствии со статьей 

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

предоставления государственных и муниципальных услуг" 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». 
 

III.III. Порядок административных процедур (действий), выполняемых 

Специалистом. 
 

Перечень административных процедур (действий), выполняемых Специалистом 
 

89. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) приём запроса и прилагаемых к нему документов, регистрация запроса; 

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы 

(организации), участвующие в предоставлении Муниципальной услуги; 

3) рассмотрение запроса в Администрации и предоставление (отказ в 

предоставлении) Муниципальной услуги. 

4) вручение (направление) заявителю результата Муниципальной услуги. 
 

Приём запроса и прилагаемых к нему документов, регистрация запроса 
 

90. Обращение заявителя за предоставлением Муниципальной услуги 

осуществляется: 

в виде письменного запроса непосредственно в Администрацию, а также 

в МФЦ в порядке, установленном подразделом III.I. «Административные 

процедуры (действия), выполняемые многофункциональными центрами 

предоставления государственных и муниципальных услуг» настоящего 

Административного регламента; 

в электронном виде с использованием Единого портала или 

Регионального портала в порядке, установленном подразделом III.II. «Порядок 

осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе 



 

с использованием Единого портала или Регионального портала» настоящего 

Административного регламента. 

91. Должностными лицами, ответственными за выполнение 

Муниципальной услуги, в том числе за выполнение административного 

действия - приема запросов, являются сотрудники Администрации, в 

должностные обязанности которых входит выполнение соответствующих 

функций (далее - Ответственный специалист). 

92. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги 

является поступление в Администрацию пакета документов, указанных в 

пункте 34 Административного регламента. 

93. Ответственный специалист: 

устанавливает предмет общения, личность заявителя (его законного 

представителя), проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия 

представителя действовать от его имени (по данным документа, 

удостоверяющего личность, надлежаще оформленной доверенности и других 

самостоятельно представленных заявителем сведений в соответствии с 

пунктами 34-35 Административного регламента) (при подаче запроса 

непосредственно в Администрации); 

проводит проверку правильности заполнения запроса и наличия, 

прилагаемых к нему документов; 

при наличии оснований для отказа в приеме запроса, указанных в пункте 

41 Административного регламента - возвращает запрос заявителю; 

при отсутствии оснований для отказа в приеме запроса фиксирует 

получение запроса и документов путем регистрации в журнале и передает 

заявителю второй экземпляр запроса с указанием даты получения документов, 

ФИО и должности; 

формирует дело для рассмотрения. 

94. Срок приема и регистрации запроса - в течение дня поступления 

запроса с необходимым пакетом документов (1 рабочий день). 
 

Формирование и направление Отделом межведомственных запросов в органы 

(организации), участвующие в предоставлении Муниципальной услуги, 

получение информации по запросам. 

 

95. Основанием для начала административной процедуры является 

регистрация запроса в Администрации и отсутствие в составе представленных 

заявителем документов, документов, которые находятся в распоряжении 

органов исполнительной власти и иных организаций и которые заявитель 

вправе представить самостоятельно, предусмотренных пунктом 35 

Административного регламента. 

96. Для получения документов, предусмотренных пунктом 35, 35.1 

Административного регламента (в случае, если они не были представлены 

самостоятельно заявителем), Ответственный специалист Администрации в 

течение 2-х рабочих дней направляет межведомственные запросы в органы 

(организации), участвующие в предоставлении Муниципальной услуги 



 

Направление запросов допускается только с целью предоставления 

Муниципальной услуги. 

97. При наличии технической возможности обмен информацией 

осуществляется по электронным каналам связи с использованием совместимых 

средств криптографической защиты информации и применением электронной 

подписи сотрудников, в том числе посредством электронных сервисов, 

внесенных в единый реестр системы межведомственного электронного 

взаимодействия (далее - СМЭВ), 

Срок предоставления сведений при межведомственном информационном 

взаимодействии в электронной форме не должен превышать 48 часов с момента 

направления межведомственного запроса. 

В случаях, установленных нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, предоставление сведений может осуществляться в режиме 

реального времени, при котором время с момента отправления 

межведомственного запроса до момента получения ответа на этот запрос не 

превышает 2 секунд. 

98. В случае если техническая возможность направления запросов и 

получения информации с использованием средств СМЭВ отсутствует, запросы 

направляются в письменной форме и подписываются главой Батуринского 

сельского поселения Брюховецкого района или должностными лицами, 

уполномоченными главой Батуринского сельского поселения Брюховецкого 

района. 

На запросы, направленные в письменной форме, органы (организации), 

участвующие в предоставлении Муниципальной услуги, направляют в пределах 

своей компетенции в Администрацию информацию. 

99. Результат административной процедуры - получение Специалистом 

информации по запросу. 

Максимальный срок по подготовке и направлению межведомственных 

запросов - 2 рабочих дня. 

Срок получения информации по запросу - в течение 5 рабочих дней со 

дня направления запроса. 

Общий срок административной процедуры - 7 рабочих дней. 

 

Рассмотрение запроса в Администрации и принятие решения о предоставлении 

(отказе в предоставлении) Муниципальной услуги. 
 

100. Основанием для начала административной процедуры является 

наличие зарегистрированного в Администрации запроса и поступление пакета 

документов (получения ответа на межведомственный запрос). 

Ответственный специалист Администрации проводит первичную 

проверку представленных документов. 

Максимальный срок выполнения действий - 1 рабочий день. 

101. Ответственный специалист возвращает запрос с пакетом документов 

заявителю в случае установления обстоятельств, указанных в 42 

Административного регламента. 



 

Срок исполнения - 10 календарных дней со дня подачи запроса. 

102. При наличии обстоятельств, указанных в пункте 43 

Административного регламента, Ответственный специалист подготавливает и 

направляет заявителю решение о приостановлении рассмотрения запроса. 

Максимальный срок выполнения действий - 10 календарных дней со дня 

подачи запроса. 

103. При наличии обстоятельств, указанных в пункте 44 

Административного регламента, Ответственный специалист: 

1) готовит письмо об отказе в предоставлении Муниципальной услуги, в 

котором указывает содержание выявленных недостатков в представленных 

документах со ссылкой на пункт Административного регламента, а также меры 

по их устранению; 

2) передает письмо об отказе в предоставлении Муниципальной услуги 

для выдачи заявителю. 

Максимальный срок выполнения действий - 20 календарных дней со дня 

подачи заявления. 

104. При установлении фактов наличия документов, указанных в пунктах 

34, 35 Административного регламента Ответственный специалист 

осуществляет проверку представленной заявителем схемы расположения 

земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории 

на соответствие ее требованиям законодательства Российской Федерации и 

Краснодарского края, с учетом утвержденных документов территориального 

планирования, правил землепользования и застройки, проекта планировки 

территории, землеустроительной документации, положения об особо 

охраняемой природной территории, наличия зон с особыми условиями 

использования территории, земельных участков общего пользования, 

территорий общего пользования, красных линий, местоположения границ 

земельных участков, местоположения зданий, сооружений (в том числе 

размещение которых предусмотрено государственными программами 

Российской Федерации, государственными программами субъекта Российской 

Федерации, адресными инвестиционными программами), объектов 

незавершенного строительства; 

Срок исполнения 3 рабочих дня. 

105. При установлении фактов отсутствия обстоятельств, указанных в 

пункте 44 Административного регламента, Ответственный специалист готовит 

проект Постановления и передает его в порядке делопроизводства для 

согласования и подписания главой Батуринского сельского поселения 

Брюховецкого района. Срок исполнения 7 рабочих дней. 

106. После подписания главой Батуринского сельского поселения 

Брюховецкого района Постановления Ответственный специалист передает его 

для выдачи заявителю. 

Срок исполнения - 5 рабочих дней. 

Максимальный срок выполнения действий - 20 календарных дней со дня 

подачи заявления. 

107. В случае, если к запросу приложена схема расположения земельного 



 

участка, подготовленная в форме документа на бумажном носителе, 

Ответственный специалист без взимания платы с заявителя обеспечивает 

подготовку в форме электронного документа схемы расположения земельного 

участка, местоположение границ которого соответствует местоположению 

границ земельного участка, указанному в схеме расположения земельного 

участка, подготовленной в форме документа на бумажном носителе. 

Срок исполнения - 3 рабочих дня. 

108. Критерии принятия решения: 

соответствие объема представленных документов пунктам 34, 35 

Административного регламента; 

наличие либо отсутствие обстоятельств, указанных в пунктах 43, 44 

Административного регламента. 

109. Результат административной процедуры: 

а) Письмо об отказе; 

б) Постановление о предоставлении в аренду без проведения торгов 

земельного участка, который находится в муниципальной собственности 

Батуринского сельского поселения Брюховецкого района, на котором 

расположен объект незавершенного строительства и договор аренды земельного 

участка. 

110. Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры: 

регистрация Письма об отказе в журнале регистрации; 

регистрация Постановления в журнале регистрации, направление 

заявителю проект договора аренды земельного участка для подписания. 

 
 

Вручение (направление) заявителю результата Муниципальной услуги. 
 

111. В случае подачи запроса о предоставлении Муниципальной услуги в 

Администрации Ответственный специалист: 

вручает (направляет) заявителю соответствующий результат 

предоставления Муниципальной услуги; 

при выдаче документов Ответственный специалист устанавливает 

личность заявителя, знакомит заявителя с содержанием документов и выдает 

их; 

заявитель подтверждает получение документов личной подписью с 

расшифровкой в соответствующей графе журнала регистрации. 

Результаты предоставления и муниципальной услуги в отношении 

несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, 

не могут быть предоставлены другому законному представителю 

несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о 

предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить 

запрашиваемые результаты предоставления государственной или 

муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично. 

Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении 



 

несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном 

носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному 

представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, 

устанавливается нормативными правовыми актами, определяющими порядок 

предоставления муниципальных услуг, с учетом требования, предусмотренного 

частью 3 статьи 5 Закона №210-ФЗ. 

Срок исполнения - 2 календарных дня с момента регистрации результата 

Муниципальной услуги. 

 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления Муниципальной услуги документах. 
 

112. В случае выявления заявителем в документах, полученных в 

результате предоставления Муниципальной услуги, опечаток и (или) ошибок 

заявитель представляет в Администрацию заявление об исправлении таких 

опечаток и (или) ошибок в произвольной форме с указанием характера опечаток 

и (или) ошибок. 

113. Заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок может быть 

подано также в МФЦ. 

114. При отсутствии технической возможности многофункционального 

центра, в том числе при отсутствии возможности выполнить требования к 

формату файла документа в электронном виде, заявления и иные документы, 

необходимые для предоставления государственных и муниципальных услуг, 

направляются многофункциональным центром в органы исполнительной власти 

Краснодарского края, подведомственные им организации, органы местного 

самоуправления в Краснодарском крае, подведомственные им организации на 

бумажных носителях. 

Передача заявления курьером из МФЦ в Администрацию осуществляется 

в день выдачи заявителю расписки в получении заявления. В случае выдачи 

заявителю расписки в получении заявления в субботу, передача заявления 

курьером из МФЦ в Администрацию осуществляется в первый, следующий за 

субботой рабочий день. 

Заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок регистрируется 

Ответственным специалистом в день его получения. 

115. Ответственный специалист в срок, не превышающий 2 рабочих дней 

со дня поступления соответствующего заявления, проводит проверку указанных 

в заявлении сведений на предмет наличия опечаток и (или) ошибок в выданном 

в результате предоставления Муниципальной услуги документе. 

116. В случае наличия опечатки и (или) ошибки в выданном в результате 

предоставления Муниципальной услуги документе Ответственный специалист 

осуществляет устранение опечатки и (или) ошибки путем подготовки 

документа о внесении изменения в документ, выданный в результате 

предоставления Муниципальной услуги (далее - Документ об устранении 

опечатки и (или) ошибки). 

117. В случае отсутствия опечатки и (или) ошибки в выданном в 



 

результате предоставления Муниципальной услуги документе Ответственный 

специалист готовит уведомление об отсутствии опечатки и (или) ошибки в 

выданном в результате предоставления Муниципальной услуги документе. 

118. В течение 1 рабочего дня после подписания Документа об 

устранении опечатки и (или) ошибки или уведомления об отсутствии опечатки 

и (или) ошибки Ответственный специалист регистрирует Документ об 

устранении опечатки и (или) ошибки или уведомления об отсутствии опечатки 

и (или) ошибки в журнале регистрации. 

119. В случае подачи запроса через МФЦ в день регистрации результата 

рассмотрения заявления Документ об устранении опечатки и (или) ошибки или 

уведомления об отсутствии опечатки и (или) ошибки направляются в МФЦ для 

выдачи заявителю. 

120. Передача документов из Администрации в МФЦ осуществляется на 

основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и 

время передачи. 

Ответственный специалист МФЦ, получивший документы из 

Администрации, проверяет наличие переданных документов, делает в реестре 

отметку о принятии и передаёт принятые документы по реестру в сектор 

приёма и выдачи документов МФЦ. 

Срок исполнения - 1 рабочий день. 
 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги. 
 

121. Контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

Муниципальной услуги, осуществляется главой Батуринского сельского 

поселения Брюховецкого района. 

122. Текущий контроль осуществляется Специалистом и руководителем 

МФЦ. 

123. Текущий контроль осуществляется в течение установленного срока 

предоставления Муниципальной услуги путем проведения Специалистом и 

руководителем МФЦ проверок соблюдения и исполнения положений 

настоящего Административного регламента, иных правовых актов. 

124. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной 

услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение 

нарушений прав заявителей, результатов предоставления Муниципальной 

услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения 

заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) 

работников Администрации и МФЦ. 

125. По результатам проведенных проверок, в случае выявления 

нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

126. Проведение проверок может носить плановый характер 

(осуществляться на основании квартальных планов работы) и внеплановый 

характер (по конкретному обращению Заявителя по результатам 



 

предоставления Муниципальной услуги). 

127. Ответственные специалисты несут персональную ответственность за 

соблюдение сроков и порядка приема документов, а также соблюдение сроков 

выполнения административных процедур, указанных в Административном 

регламенте. 

128. Должностные лица органа местного самоуправления за решения и 

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

Муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 
 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, а также их 

должностных лиц 
 

Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное 

(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых 

(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги 
 

129. Заинтересованное лицо (далее - заявитель) имеет право на 

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

(или) решений, принятых (осуществленных) Администрацией, должностным 

лицом Администрации, либо муниципальным служащим, МФЦ, работником 

МФЦ в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное 

(внесудебное) обжалование). 
 

Предмет жалобы 
 

130. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем 

решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица 

Администрации, муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, является 

конкретное решение или действие (бездействие), принятое или осуществлённое 

ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых 

нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы 

препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги. 

131. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

нарушения срока регистрации заявления о предоставлении 

муниципальной услуги, комплексного запроса; 

нарушения срока предоставления муниципальной услуги; 

требования у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги; 

отказа в приёме документов, предоставление которых предусмотрено 



 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами; 

затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, 

муниципальными правовыми актами; 

отказа Администрации, должностного лица Администрации от 

исправления допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения 

установленного срока таких исправлений; 

нарушения срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

приостановления 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 

Краснодарского края, муниципальными нормативными актами; 

требования у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

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

указывались при первоначальном отказе в приёме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 38 

Административного регламента. 

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на 

рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя 

в досудебном (внесудебном) порядке. 

132. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц 

Администрации, муниципальных служащих подается заявителем в 

Администрацию на имя главы Батуринского сельского поселения Брюховецкого 

района. 

В случае если обжалуются решения и действия (бездействие) главы 

Батуринского сельского поселения Брюховецкого района, жалоба подается 

непосредственно главе Батуринского сельского поселения Брюховецкого 

района. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются 

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

подаются в департамент информатизации и связи Краснодарского края, 

являющийся учредителем МФЦ или должностному лицу, уполномоченному 

нормативным правовым актом Краснодарского края. 
 



 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы 
 

133. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление жалобы, поданной в письменной форме на 

бумажном носителе, в электронной форме, в Администрацию или 

уполномоченному лицу по рассмотрению жалобы. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, 

должностного лица Администрации, муниципального служащего, может быть 

направлена по почте, через МФЦ, официальный сайт, Единый портал, 

Региональный портал, а также может быть принята при личном приёме 

заявителя. 

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения 

и действия (бездействие) Администрации, должностного лица Администрации, 

муниципального служащего в соответствии со статьёй 11.2 Федерального 

закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ" Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг" с использованием портала 

федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей 

процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 

муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и 

муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и 

муниципальными служащими с использованием информационно-

телекоммуникационной сети Интернет (далее - система досудебного 

обжалования). 

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

может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта МФЦ, Единого 

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

приёме заявителя. 

В случае подачи заявителем жалобы через МФЦ, МФЦ обеспечивает 

передачу жалобы в Администрацию в порядке и сроки, которые установлены 

соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией, но не позднее 

следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

134. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица, муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и 

(или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о 

местонахождении 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, за 

исключением случая, когда жалоба направлена посредством Единого портала, 

Регионального портала; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 



 

Администрации, должностного лица, муниципального служащего, МФЦ, 

работника МФЦ; 

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

действием (бездействием) Администрации, должностного лица, 

муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ. Заявителем могут быть 

представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 

либо их копии. 

135. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня её 

регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, МФЦ в приёме 

документов у заявителя либо от исправления допущенных опечаток и ошибок 

или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений 

- в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации. 

136. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 

следующих решений: 

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

решения, исправления допущенных 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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

137. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в 

пункте 136 Административного регламента, 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 абзаце первом настоящего пункта, даётся информация о 

действиях, осуществляемых Администрацией, МФЦ 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 абзаце первом настоящего пункта, 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, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы 

прокуратуры. 

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций) и Портала государственных и муниципальных 

услуг (функций) Краснодарского края. 



 

138. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители 

могут получить на информационных стендах, расположенных в местах 

предоставления муниципальной услуги непосредственно в Администрации, на 

официальном сайте Администрации, в многофункциональном центре, на 

Едином портале, Региональном портале. 
 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 

(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц 
 

139. Нормативными правовыми актами, регулирующими порядок 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 

Администрации, должностных лиц Администрации, либо муниципальным 

служащим, многофункциональным центром, работником 

многофункционального центра, а также организациями, предусмотренными 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их 

работников являются: 

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

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

2) постановление 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) постановление главы администрации (губернатора) Краснодарского 

края от 11 февраля 2013 года № 100 «Об утверждении Порядка подачи и 

рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных 

органов государственной власти Краснодарского края, предоставляющих 

государственные услуги, их должностных лиц либо государственных 

гражданских служащих Краснодарского края, многофункционального центра, 

работников многофункционального центра». 

 

 

 

Исполняющий обязанности главы  

Батуринского сельского поселения  

Брюховецкого района                                                                       О.В. Швецова 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

ПРИЛОЖЕНИЕ  

к административному регламенту 

по предоставлению 

муниципальной услуги 

«Предоставление в аренду без 

проведения торгов земельного 

участка, который находится в 

муниципальной собственности 

Батуринского сельского поселения 

Брюховецкого района, на котором 

расположен объект незавершенного 

строительства» 
 

Форма заявления, необходимая для получения муниципальной услуги 

«Предоставление в аренду без проведения торгов земельного участка, который 

находится в муниципальной собственности Батуринского сельского поселения 

Брюховецкого района, на котором расположен объект незавершенного 

строительства» 
 

«Главе 

Батуринского сельского поселения 

Брюховецкого района 

_________________________________ 

_________________________________

_________________________________ 

(Ф.И.О., наименование юридического 

 лица) 
 

Заявление 

о предоставлении земельного участка, на котором расположен объект 

незавершенного строительства 
 

___________________________________________________________________________ 

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

ОГРН ____________________________ИНН_____________________________________ 

паспорт: серия_______________номер________________________________________ 

выдан___________________________________________________________________, 

в лице действующего на основании ____________________________________________, 

(доверенности, устава) 

контактный телефон _________________________________________________________, 

адрес заявителя______________________________________________________________ 

(адрес юридического лица или место регистрации физического лица) 

___________________________________________________________________________ 

адрес электронной почты_____________________________________________________ 

 

прошу рассмотреть возможность предоставления в аренду земельного участка, на 

котором расположен объект незавершенного строительства 

__________________________________________________________________________ 



 

(основания предоставления в аренду без проведения торгов) 

Сведения о земельном участке: 

1. Площадь земельного участка________________________________________________ 

2. Адрес земельного участка___________________________________________ 

3. Цель использования________________________________________________ 

4. Кадастровый номер_________________________________________________ 

5. Решение об утверждении проекта планировки __________________________ 

__________________________________________________________________ 

6. Реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного 

участка _______________________________________________________ 

 

Заявитель:_________________________________________________________ 

(Ф.И.О. заявителя, должность, Ф.И.О. представителя юридического или физического 

лица) / (подпись) 

 

"____"_______________20____г. М.П. 

 

 

 

Исполняющий обязанности главы  

Батуринского сельского поселения  

Брюховецкого района                                                                       О.В. Швецова 
 

 


