




Приложение к Постановлению
Администрации Катав-Ивановского

муниципального округа
Челябинской области

 №  976  от « 14 »   мая   2026 г.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги
«Заключение договора аренды на земли сельскохозяйственного назначения,

находящиеся в государственной или муниципальной собственности»

Раздел I. Общие положения

1.1. Административный  регламент  предоставления  муниципальной  услуги
«Заключение  договора  аренды  на  земли  сельскохозяйственного  назначения,
находящиеся  в  государственной  или  муниципальной  собственности»  (далее  –
административный  регламент)  разработан  в  целях  повышения  качества
предоставления  муниципальной  услуги  «Заключение  договора  аренды  на  земли
сельскохозяйственного  назначения,  находящиеся  в  государственной  или
муниципальной собственности» (далее – муниципальная услуга), в том числе:  

1) определения должностных лиц, ответственных за выполнение отдельных
административных процедур и административных действий;

2) упорядочения административных процедур; 
3) устранения избыточных административных процедур;
4) сокращения  количества  документов,  представляемых  заявителем  для

получения  муниципальной  услуги,  применения  новых  форм  документов,
позволяющих устранить необходимость неоднократного представления идентичной
информации;  снижения  количества  взаимодействий  заявителей  с  должностными
лицами, в том числе за счет выполнения отдельных административных процедур на
базе  многофункциональных  центров  предоставления  государственных  и
муниципальных  услуг  и  реализации  принципа  «одного  окна»,  использования
межведомственных  согласований  при  предоставлении  муниципальной  услуги  без
участия  заявителя,  в  том  числе  с  использованием  информационно-
коммуникационных технологий;

5) сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков
исполнения  отдельных  административных  процедур  в  процессе  предоставления
муниципальной услуги;

6) предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
1.2. Настоящий административный регламент разработан в соответствии и на

основании нормативных правовых актов:
- Конституцией Российской Федерации;    
- Земельным кодексом Российской Федерации № 136-ФЗ от 25.10.2001г.;
- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие

Земельного кодекса Российской Федерации»;
- Федеральным  законом от  27.07.2010  г.  №  210-ФЗ  «Об  организации

предоставления государственных и муниципальных услуг»;
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- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах
организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным  законом  от  02.05.2006  г.  №  59-ФЗ  «О  порядке
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 13.07.2015 г.  № 218-ФЗ «О государственной
регистрации недвижимости»;

- Федеральным  законом  от  24.07.2002  №  101-ФЗ  «Об  обороте  земель
сельскохозяйственного назначения»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 г.
№  679  «О  порядке  разработки  и  утверждения  административных  регламентов
исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)»;

- постановлением Администрации  Катав-Ивановского  муниципального
округа  Челябинской  области  от  19.02.2026г.  №  239  «О  Порядке  разработки  и
утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг
Администрацией Катав-Ивановского муниципального округа Челябинской области»;

- Уставом  Катав-Ивановского  муниципального  округа  Челябинской
области.

1.3. Регламент  подлежит  обнародованию  в  порядке,  установленном  для
официального обнародования муниципальных правовых актов.

Информация  об  административном  регламенте  и  предоставляемой
муниципальной услуге размещается:

- в  реестре  муниципальных  услуг,  оказываемых  на  территории  Катав-
Ивановского муниципального округа Челябинской области;

- на информационном стендах;
- на  официальном  сайте  Катав-Ивановского  муниципального  округа

Челябинской области в сети Интернет (www.katavivan.ru).

Круг заявителей

1.1.1.  Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические
лица,  юридические  лица  и  индивидуальные  предприниматели  (далее  –  Заявитель,
Заявители).

1.1.2. От имени Заявителя с целью получения муниципальной услуги может
выступать  иное  лицо,  имеющее  право  в  соответствии  с  законодательством
Российской  Федерации  либо  в  силу  наделения  его  Заявителем  в  порядке,
установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать
от  имени  Заявителя  при  предоставлении  муниципальной  услуги  (далее  –
представитель Заявителя).

Предоставление  муниципальной  услуги  отдельным  категориям  Заявителей,
объединенных общими признаками, не предусмотрено.

Требования к порядку информирования
о предоставлении муниципальной услуги

1.3. Информирование  о  порядке  предоставления  муниципальной  услуги
осуществляется:

1) при устном обращении Заявителя (лично или по телефону) непосредственно
в Администрацию Катав-Ивановского муниципального округа Челябинской области.
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Непосредственное  предоставление  муниципальной  услуги  осуществляет  Комитет
имущественных  отношений  Администрации  Катав-Ивановского  муниципального
округа Челябинской области (далее – Уполномоченный орган) или территориальный
отдел  ОГАУ  «МФЦ  Челябинской  области»  в  Катав-Ивановском  муниципальном
округе (далее – Многофункциональный центр);

2)  письменно,  в  том  числе  посредством электронной  почты,  факсимильной
связи Уполномоченным органом при поступлении письменного запроса;

3)  посредством размещения в открытой и доступной форме информации:
– в федеральной государственной информационной системе «Единый портал

государственных  и  муниципальных  услуг  (функций)»  (https://www.gosuslugi.ru/)
(далее – ЕПГУ);

– в автоматизированной системе «Портал государственных и муниципальных
услуг  Челябинской  области»  (https://www.gosuslugi74.ru/)   (далее  –  региональный
портал);

– на официальном сайте Уполномоченного органа (http://www.katavivan.ru);
4) посредством  размещения  информации  на  информационных  стендах

Уполномоченного органа или Многофункционального центра.
1.4.  Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:
1)  способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
2)  адресов  Уполномоченного  органа  и  Многофункциональных  центров,

обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;
3)  справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных

подразделений Уполномоченного органа);
4)  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги

и  услуг,  которые  являются  необходимыми  и  обязательными  для  предоставления
муниципальной услуги;

5)  порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;
6)  порядка  получения  сведений  о  ходе  рассмотрения  заявления

о  предоставлении  муниципальной  услуги  и  о  результатах  предоставления
муниципальной услуги;

7)  предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными
для предоставления муниципальной услуги;

8)  порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия)
должностных лиц и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной
услуги.

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и
услуг,  которые  являются  необходимыми  и  обязательными  для  предоставления
муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.5.  При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное
лицо  Уполномоченного  органа,  осуществляющее  консультирование,  подробно  и  в
вежливой  (корректной)  форме  информирует  обратившихся  по  интересующим
вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании
органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при
наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Если  должностное  лицо  Уполномоченного  органа  не  может  самостоятельно
дать  ответ,  телефонный звонок должен быть переадресован (переведен)  на  другое
должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный
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номер, по которому можно будет получить необходимую информацию.
Если подготовка ответа требует продолжительного времени, должностное лицо

Уполномоченного  органа  предлагает  Заявителю  один  из  следующих  вариантов
дальнейших действий:

1)  изложить обращение в письменной форме;
2)  назначить другое время для консультаций.
Должностное  лицо  Уполномоченного  органа  не  вправе  осуществлять

информирование,  выходящее  за  рамки  стандартных  процедур  и  условий
предоставления  муниципальной  услуги,  и  влияющее  прямо  или  косвенно  на
принимаемое решение.

Продолжительность  информирования  по  телефону  не  должна  превышать  10
минут.

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.
1.6. По  письменному  обращению  Заявителя  должностное  лицо

Уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги,
подробно  в  письменной  форме  разъясняет  Заявителю  сведения  по  вопросам,
указанным  в  пункте  1.5  настоящего  Административного  регламента  в  порядке,
установленном  Федеральным  законом  от  02.05.2006  г.  №  59-ФЗ  «О  порядке
рассмотрения  обращений  граждан  Российской  Федерации»  (далее  –  Федеральный
закон № 59-ФЗ).

1.7.  На  ЕПГУ  размещаются  сведения,  предусмотренные  Положением
о  федеральной  государственной  информационной  системе  «Федеральный  реестр
государственных  и  муниципальных  услуг  (функций)»,  утвержденным
постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 г. № 861.

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.

1.8. На  официальном  сайте  Уполномоченного  органа  и  в
Многофункциональном центре размещается следующая справочная информация:

Адрес  Комитета  имущественных  отношений  Администрации  Катав-
Ивановского  муниципального  округа  Челябинской области:  г.  Катав-Ивановск,  ул.
Степана Разина, д. 45, каб. 13, телефон: 8(35147)2-30-77.

Дни и время приёма:
с понедельника по четверг: с 08:00 ч. до  17:00 ч.
пятница: не приемный день;
- обеденный перерыв с 12:00 ч. до 13:00 ч.
Почтовый адрес для направления документов и обращений: ул. Степана Разина,

д.45,  г.  Катав-Ивановск,  Челябинская  область.,  456110,  Комитет  имущественных
отношений Администрации Катав-Ивановского муниципального округа Челябинской
области.

Адрес  официального  сайта  Администрации  Катав-Ивановского
муниципального округа Челябинской области: http://www.katavivan.ru.

Информация о месте нахождения и графике работы МФЦ:
Адрес: г. Катав-Ивановск, ул. Ленина, д.19, телефон +7-958-870-80-24, +7-958-



160-41-32.
Адрес официального сайта http://www.katav.mfc-74.ru.
График работы:
понедельник: выходной
вторник: с 10:00 ч. до 20:00 ч.
среда, четверг, пятница: с 08:00 до 17:00 ч. 
суббота: с 08:00 ч. до 15:00 ч. 
воскресенье: выходной.
- без перерыва на обед.
1.9. В  помещениях  Уполномоченного  органа  размещаются  нормативные

правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том
числе  Административный  регламент,  которые  по  требованию  Заявителя
предоставляются ему для ознакомления.

1.10. Размещение  информации  о  порядке  предоставления  муниципальной
услуги  на  информационных  стендах  в  помещении  Многофункционального  центра
осуществляется  в  соответствии  с  соглашением,  заключенным  между
Многофункциональным центром и Уполномоченным органом с учетом требований к
информированию, установленных Административным регламентом.

1.11. Информация  о  ходе  рассмотрения  заявления  о  предоставлении
муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может
быть получена Заявителем (представителем Заявителя) в личном кабинете на ЕПГУ, а
также в соответствующем структурном подразделении Уполномоченного органа при
обращении  Заявителя  лично,  по  телефону,  посредством  электронной  почты,  на
официальном сайте Уполномоченного органа.

Информация  о  ходе  предоставления  муниципальной  услуги  направляется
Заявителю Уполномоченным органом в срок, не превышающий одного рабочего дня
после  завершения  выполнения  соответствующего  действия,  на  адрес  электронной
почты или посредством ЕПГУ по выбору Заявителя.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме Заявителю
направляется:

1)  уведомление  о  приеме  и  регистрации  заявления  и  иных  документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2)  уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги;
3)  уведомление  об  окончании  предоставления  муниципальной  услуги  либо

мотивированный отказ  в  приеме  заявления  и  иных документов,  необходимых для
предоставления муниципальной услуги;

4)  уведомление  о  результатах  рассмотрения  документов,  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги; 

5)  уведомление о  мотивированном отказе  в  предоставлении муниципальной
услуги.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Заключение договора аренды на
земли  сельскохозяйственного  назначения,  находящиеся  в  государственной  или
муниципальной собственности».

2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвуют:



- Территориальный  отдел  областного  государственного  автономного
учреждения  «Многофункциональный  центр  предоставления  государственных  и
муниципальных  услуг  Челябинской  области»  в  Катав-Ивановском  муниципальном
округе  (далее  -  МФЦ)  –  осуществляет  первичную  проверку  представленных
заявителем  документов  в  соответствии  с  настоящим  регламентом,  обеспечивает
взаимодействии е заявителя с администрацией Катав-Ивановского муниципального
округа Челябинской области (далее -  Администрация),  а  также со всеми органами
власти  и  организациями  по  вопросам  предоставления  муниципальной  услуги  в
соответствии  с  законом  или  заключенным  договором  о  порядке  и  условиях
взаимодействия  с  областным  государственным  казенным  учреждением
«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных
услуг  Челябинской  области  (далее  –  Многофункциональный  центр  Челябинской
области),  контролирует  и  обеспечивает  выдачу  заявителям  документов  по
результатам предоставления муниципальной услуги;

- Комитет имущественных отношений Администрации Катав-Ивановского
муниципального  округа  Челябинской  области  (далее-Комитет)  –  осуществляет
первичную  проверку  представленных  заявителем  документов  в  соответствии  с
настоящим регламентом, обеспечивает взаимодействие заявителя со всеми органами
власти  и  организациями  по  вопросам  предоставления  муниципальной  услуги  в
соответствии с законом и заключенным соглашением о взаимодействии с МФЦ, а
также подготавливает и направляет проект постановления Администрации (далее –
итоговый  документ)  для  его  согласования,  утверждения  и  подписания  Главой
Администрации, либо готовит письменный мотивированный отказ в предоставлении
муниципальной услуги, предусмотренной настоящим регламентом.

2.3. В  целях  получения  информации  для  проверки  сведений,
предоставляемых заявителями, а также предоставления иных необходимых сведений
при  предоставлении  муниципальной  услуги  МФЦ/Администрация/Комитет
осуществляют  взаимодействие  с  органами  власти,  а  также  с  организациями
различных  форм  собственности  при  наличии  заключенных  соглашений  о
взаимодействии. 

2.4. Правом  на  получение  муниципальной  услуги  обладают  граждане  и
юридические  лица  в  соответствии  с  действующим  законодательством  Российской
Федерации.

2.4.1. К получателям муниципальной услуги относятся
Для заключения договора аренды:
1) граждане  Российской  Федерации,  в  том  числе  индивидуальные

предприниматели; 
2) юридические  лица  Российской  Федерации,  в  том  числе  юридические

лица,  использующие  земельный  участок  на  праве  постоянного  (бессрочного)
пользованияза исключением лиц, установленных  пунктом 2 статьи 39.9 Земельного
Кодекса  РФ  (органа  государственной  власти  и  органа  местного  самоуправления;
государственного  и  муниципального  учреждения  (бюджетного,  казенного,
автономного);  казенного предприятия;  центра исторического наследия президентов
Российской Федерации, прекративших исполнение своих полномочий).

2.4.2. Случаи предоставления муниципальной услуги:
Для заключения договора аренды земельного участка без проведения торгов

(пункт 2 статьи 39.6 Земельного кодекса РФ):
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1) с  юридическим  лицом  в  соответствии  с  указом  или  распоряжением
Президента  Российской  Федерации  (Определяется  в  соответствии  с  указом  или
распоряжением Президента Российской Федерации)

(Подпункт 1 пункта 2 статьи 39.6 Земельного кодекса);
2) с  собственником здания,  сооружения,  помещений в  них и (или)  лицо,

которому  эти  объекты  недвижимости  предоставлены  на  праве  хозяйственного
ведения или в случаях, предусмотренных статьей 39.20 Земельного кодекса, на праве
оперативного  управления  (Земельный  участок,  на  котором  расположены  здания,
сооружения)

(Подпункт 9 пункта 2 статьи 39.6 Земельного кодекса);
3) с  юридическим  лицом,  использующим  земельный  участок  на  праве

постоянного  (бессрочного)  пользования  (Земельный  участок,  принадлежащий
юридическому лицу на праве постоянного (бессрочного) пользования)

(заявление о предоставлении земельного участка в аренду должно быть подано
одновременно  с  заявлением  о  прекращении  права  постоянного  (бессрочного)
пользования таким земельным участком)) (п.5ст.39.14 ЗК РФ)

 (Подпункт 11 пункта 2 статьи 39.6 Земельного кодекса);
4) с  сельскохозяйственной  организацией  в  случаях,  установленных

Федеральным законом "Об обороте земель сельскохозяйственного назначения";
(Подпункт 12 пункта 2 статьи 39.6 Земельного кодекса);
5) с  Гражданином, имеющим право на первоочередное или внеочередное

приобретение  земельных  участков  (случаи  предоставления  земельных  участков
устанавливаются  федеральным  законом  или  законом  субъекта  Российской
Федерации)

(Подпункт 14 пункта 2 статьи 39.6 Земельного кодекса);
6) с  Гражданином, подавшим заявление о предварительном согласовании

предоставления  земельного  участка  или о  предоставлении земельного  участка  для
ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта

(Подпункт 15 пункта 2 статьи 39.6, статьи 39.18 Земельного кодекса);
7) гражданину  или  юридическому  лицу,  которому  земельный  участок

предоставляется  взамен  земельного  участка,  предоставленного  на  праве  аренды  и
изымаемого для государственных или муниципальных нужд

(Подпункт 16 пункта 2 статьи 39.6 Земельного кодекса);
8) с религиозными организациями, казачьими обществами, внесенными в

государственный реестр казачьих обществ в Российской Федерации (далее - казачьи
общества),  для  осуществления  сельскохозяйственного  производства,  сохранения  и
развития  традиционного  образа  жизни  и  хозяйствования  казачьих  обществ  на
территории,  определенной  в  соответствии  с  законами  субъектов  Российской
Федерации

(Подпункт 17 пункта 2 статьи 39.6 Земельного кодекса);
9) земельного  участка  гражданину  для  сенокошения,  выпаса

сельскохозяйственных животных,  ведения огородничества или земельного участка,
расположенного за границами населенного пункта, гражданину для ведения личного
подсобного хозяйства

(Подпункт 19 пункта 2 статьи 39.6 Земельного кодекса);
10) с Лицом, с которым заключено концессионное соглашение (Земельный

участок,  необходимый  для  осуществления  деятельности,  предусмотренной
концессионным соглашением)
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(Подпункт 23 пункта 2 статьи 39.6 Земельного кодекса);
11) с  Лицом,  испрашивающим  земельный  участок  для  размещения

водохранилища  и  (или)  гидротехнического  сооружения  (Земельный  участок,
предназначенный  для  размещения  водохранилища  и  (или)  гидротехнического
сооружения)

(Подпункт 25 пункта 2 статьи 39.6 Земельного кодекса);
12) с Лицом, обладающим правом на добычу (вылов) водных биологических

ресурсов  (Земельный  участок,  необходимый  для  осуществления  деятельности,
предусмотренной решением о предоставлении в пользование водных биологических
ресурсов,  договором  о  предоставлении  рыбопромыслового  участка,  договором
пользования водными биологическими ресурсами)

(Подпункт 29 пункта 2 статьи 39.6 Земельного кодекса);
15) с  Арендатором  земельного  участка,  который  надлежащим  образом

использовал  земельный  участок,  предназначенный  для  ведения
сельскохозяйственного  производства,  при  условии,  что  заявление  о  заключении
нового договора аренды такого земельного участка подано этим арендатором до дня
истечения срока действия ранее заключенного договора аренды такого земельного
участка

(Подпункт 31 пункта 2 статьи 39.6 Земельного кодекса);
16)  земельный  участок,  находящийся  в  муниципальной  собственности  и

выделенный в счет земельных долей, находящихся в муниципальной собственности, в
порядке,  установленном  настоящим  Федеральным  законом,  передается
использующим  такой  земельный  участок  сельскохозяйственной  организации  или
крестьянскому (фермерскому) хозяйству в собственность или аренду без проведения
торгов  в  случае,  если  сельскохозяйственная  организация  или  крестьянское
(фермерское) хозяйство обратились в орган местного самоуправления с заявлением о
заключении договора купли-продажи или договора аренды такого земельного участка
в  течение  шести  месяцев  с  момента  государственной  регистрации  права
муниципальной собственности на такой земельный участок.  При этом цена такого
земельного участка устанавливается в размере не более 15 процентов его кадастровой
стоимости, а арендная плата - в размере 0,3 процента его кадастровой стоимости.

Орган  местного  самоуправления  муниципального  образования,  в
собственности которого находится земельный участок, выделенный в счет земельных
долей, находящихся в муниципальной собственности, не позднее чем в течение двух
недель  со  дня  возникновения  права  муниципальной  собственности  на  такой
земельный  участок  обязан  опубликовать  в  средствах  массовой  информации,
определенных  субъектом  Российской  Федерации,  и  разместить  на  своем
официальном сайте в сети "Интернет" (при его наличии) информацию о возможности
приобретения такого земельного участка на условиях, предусмотренных настоящим
пунктом.  Указанная  информация  размещается  также  на  информационных  щитах,
расположенных на территории данного муниципального образования

(пункт  5.1 статьи 10, № 101 – ФЗ);
17) Земельный участок, находящийся в государственной или муниципальной

собственности,  занятый  агролесомелиоративными  насаждениями,  в  отношении
которых осуществлен учет в соответствии со статьей 20.1 Федерального закона от 10
января  1996  года  №  4-ФЗ  «О  мелиорации  земель»  (далее  -  учтенные
агролесомелиоративные  насаждения),  предоставляется  в  аренду  без  проведения
торгов  сельскохозяйственной  организации  в  случае  осуществления  ею
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сельскохозяйственного производства на смежном земельном участке, гражданину или
крестьянскому (фермерскому)  хозяйству в  случае  осуществления ими на  смежном
земельном участке деятельности крестьянского (фермерского) хозяйства.

В  случае,  если  сельскохозяйственная  организация,  осуществляющая
сельскохозяйственное производство на смежном земельном участке, гражданин или
крестьянское (фермерское) хозяйство, осуществляющие деятельность крестьянского
(фермерского)  хозяйства  на  смежном  земельном  участке,  владеют  им  на  праве
аренды,  земельный  участок,  находящийся  в  государственной  или  муниципальной
собственности,  занятый  учтенными  агролесомелиоративными  насаждениями,
предоставляется им в аренду без проведения торгов на срок, не превышающий срока
аренды смежного земельного участка.

В  случае,  если  сельскохозяйственная  организация,  осуществляющая
сельскохозяйственное производство на смежном земельном участке, гражданин или
крестьянское (фермерское) хозяйство, осуществляющие деятельность крестьянского
(фермерского)  хозяйства  на  смежном  земельном  участке,  владеют  им  на  праве
собственности,  земельный  участок,  находящийся  в  государственной  или
муниципальной  собственности,  занятый  учтенными  агролесомелиоративными
насаждениями,  предоставляется  им  в  аренду  без  проведения  торгов  на  срок,
установленный пунктом 3 статьи 9 № 101-ФЗ.

Заявления  о  предоставлении  земельного  участка  из  земель
сельскохозяйственного  назначения,  находящегося  в  государственной  или
муниципальной  собственности,  занятого  учтенными  агролесомелиоративными
насаждениями, рассматриваются в порядке их поступления

(пункт  5.2 статьи 10, № 101 – ФЗ).
В  иных  случаях  договор  аренды  земельного  участка,  находящегося  в

государственной  или  муниципальной  собственности,  заключается  на  торгах,
проводимых в форме аукциона.

2.5. От  имени  физических  лиц  заявления  и  документы,  необходимые  для
предоставления муниципальной услуги, могут подавать:

1) лично заявители;
2) представители,  действующие  в  силу  полномочий,  основанных  на

доверенности, иных законных основаниях.
2.6.  От  имени  юридических  лиц  заявления  и  документы,  необходимые  для

предоставления муниципальной услуги, могут подавать лица:
1) действующие  в  соответствии  с  законом,  иными  правовыми  актами  и

учредительными документами без доверенности;
2) представители в силу полномочий, основанных на доверенности; иных

законных основаниях.
2.7.  Заявитель  может  выбрать  один  из  двух  вариантов  обращения  для

предоставления муниципальной услуги:
- в МФЦ:
1) личное обращение;
2) почтовое отправление; 
- в приемную Администрации:
1) личное  обращение  в  режиме  общей  очереди  в  дни  приема

специалистов Комитета;
2) по электронной почте Администрации/Комитета;
3) через Портал;



4) почтовое отправление.
2.7.1. При  непосредственном  (личном)  обращении  Заявителя  в

МФЦ/Администрация/Комитет.
1. Заявитель  предоставляет  заявление  о  предоставлении  муниципальной

услуги (Приложение № 1) и пакет документов, указанный в пункте 2.8. настоящего
регламента,  а  также  предъявляет  документ,  удостоверяющий  личность.  При
предъявлении  заявителем  документа,  удостоверяющего  личность,  специалист
МФЦ/Комитета,  проверяет  срок  действия  документа,  наличие  записи  об  органе,
выдавшем документ,  даты выдачи,  подписи должностного лица,  оттиска печати,  а
также,  соответствие  данных  документа,  удостоверяющего  личность,  сведениям,
указанным в документе, подтверждающем полномочия представителя.

2. Заявитель подает количество заявлений и копий документов к каждому
заявлению,  соответствующих  количеству  испрашиваемых  земельных  участков  для
получения муниципальной услуги, предусмотренной настоящим регламентом.

3. Заявитель  вправе  отозвать  заявление  на  любой  стадии  процесса
предоставления  услуги  до  момента  подписания  итогового  документа.  Отзыв
заявления осуществляется путем подачи в МФЦ/Администрация/Комитет заявления о
прекращении  делопроизводства  по  заявлению  (Приложение  №  2)  с  возвратом
заявителю документов (копий документов), представленных этим заявителем. Срок
возврата документов при отзыве заявления не должен превышать 5 рабочих дней с
момента получения от заявителя в письменной форме заявления об отзыве заявления
и возврате документов.

4. В случае отзыва заявителем заявления о предоставлении муниципальной
услуги в МФЦ (если заявитель обратился за предоставлением муниципальной услуги
в МФЦ), специалист МФЦ осуществляет возврат пакета документов заявителю.

В случае, если пакет документов был передан МФЦ на исполнение в Комитет.
Специалист МФЦ принимает и передает заявление о прекращении делопроизводства
и возврата ранее представленного пакета документов в Комитет.

Комитет возвращает пакет документов, который был представлен в Комитет
для  предоставления  муниципальной  услуги  специалисту  в  МФЦ  по
сопроводительному реестру.

2.7.2. Описание почтового отправления в МФЦ/Администрацию 
В случае направления заявления на предоставление муниципальной услуги, а

также документов, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего регламента, по почте
заказным письмом верность данных документов должна быть засвидетельствована в
установленном законом порядке, подлинники документов не направляются.

При  поступлении  документов  через  организации  почтовой  связи  заявитель
уведомляется в письменной форме о приеме и регистрации документов в течение трех
рабочих  дней  со  дня  их  поступления  в  МФЦ/Администрацию/Комитет,  если
заявителем  представлены  все  документы,  необходимые  для  предоставления
муниципальной услуги.

2.8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной
услуги:

Заключение договора аренды на земельный участок:
2.8.1. Документы,  предоставляемые Заявителем специалисту

МФЦ/Администрации/Комитета:
1) заявление  о  предоставлении  муниципальной  услуги,  предусмотренной

настоящим регламентом (Приложение № 1);
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2) документ, удостоверяющий личность заявителя (если земельный участок
предоставляется  в  долях,  документы,  удостоверяющие  личность  всех  заявителей,
согласно долям);

3) доверенность,  подтверждающая  полномочия  лица,  предоставившего
документы  (в  случае,  если  документы  подаются  доверенным  лицом),  иные
документы, подтверждающие право выступать от имени заявителя; 

4) приказ о назначении на должность, устав (для юридических лиц);
5) свидетельство  о  регистрации  физического  лица  в  качестве

индивидуального предпринимателя (для индивидуального предпринимателя);
6) документы,  удостоверяющие  (устанавливающие)  права  заявителя  на

здание, сооружение, если право на такое здание, сооружение не зарегистрировано в
ЕГРП

(для лиц, в соответствии с подпунктом 9 пункта 2 статьи 39.6 Земельного
кодекса);

7) документы,  удостоверяющие  (устанавливающие)  права  заявителя  на
испрашиваемый  земельный  участок,  если  право  на  такой  земельный  участок  не
зарегистрировано в ЕГРП

(для лиц, в соответствии с  подпунктами 9,11 пункта 2 статьи 39.6Земельного
кодекса);

8) сообщение  заявителя  (заявителей),  содержащее  перечень  всех  зданий,
сооружений, расположенных на испрашиваемом земельном участке с указанием их
кадастровых (условных, инвентарных) номеров и адресных ориентиров

(для  лиц,  в  соответствии  с  подпунктом  9  пункта  2  статьи  39.6 Земельного
кодекса);

9) выданный  уполномоченным  органом  документ,  подтверждающий
принадлежность  гражданина  к  категории  граждан,  обладающих  правом  на
первоочередное или внеочередное приобретение земельных участков

(для  лиц,  в  соответствии с  подпунктом 14 пункта  2  статьи 39.6 Земельного
кодекса);

10) Решение  о  предварительном  согласовании  предоставления  земельного
участка, если такое решение принято иным уполномоченным органом

(для лиц, в соответствии с  подпунктом 15 пункта 2 статьи 39.6, статьи 39.18
Земельного кодекса);

11) соглашение  об  изъятии  земельного  участка  для  государственных  или
муниципальных нужд, или решение суда, на основании которого земельный участок
изъят для государственных или муниципальных нужд

(для лиц,  в  соответствии с  подпунктом 16 пункта  2  статьи 39.6 Земельного
кодекса);

12) концессионное соглашение
(для  лиц,  в  соответствии с  подпунктом 23 пункта  2  статьи 39.6 Земельного

кодекса);
13) документы,  подтверждающие  использование  земельного  участка  в

соответствии с  Федеральным  законом от 24 июля 2002 г.  № 101-ФЗ «Об обороте
земель сельскохозяйственного назначения»

(для  лиц,  в  соответствии с  подпунктом 31 пункта  2  статьи 39.6 Земельного
кодекса).
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2.8.2. Документы,  получаемые  МФЦ/Комитетом  по  межведомственному
взаимодействию  для  предоставления  муниципальной  услуги  (Заявитель  может
предоставить по собственной инициативе):

1) указ или распоряжение Президента Российской Федерации
(для  лиц,  в  соответствии  с  подпунктом  1  пункта  2  статьи  39.6 Земельного

кодекса);
2) выписка  из  ЕГРН  на  приобретаемый  земельный  участок  или

уведомление  об  отсутствии  в  ЕГРН  запрашиваемых  сведений  на  указанный
земельный участок

(для всех случаев, указанных в настоящем регламенте);
3) решение  о  предоставлении  в  пользование  водных  биологических

ресурсов  либо  договор  о  предоставлении  рыбопромыслового  участка,  договор
пользования водными биологическими ресурсами

(для лиц,  в  соответствии с  подпунктом 29 пункта  2  статьи 39.6 Земельного
кодекса);

4) выписка из ЕГРЮЛ о юридическом лице, являющимся заявителем;
5) выписка  из  Единого  государственного  реестра  индивидуальных

предпринимателей  (ЕГРИП)  об  индивидуальном  предпринимателе,  являющемся
заявителем.

2.9. Результат  предоставления  муниципальной  услуги  (далее  итоговый
документ).

1) результатом предоставления муниципальной услуги является итоговый
документ  о  предоставлении  земельного  участка  в  аренду,  подписанный  стороной
ОМС, включающий в себя:

- постановление о предоставлении в аренду земельного участка;
- договор аренды земельного участка;
- расчетные платежи арендной платы за земельный участок;
- акт приема-передачи земельного участка;
2) письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.10. Правовые основания предоставления муниципальной услуги
Предоставление  муниципальной  услуги  в  Администрации  осуществляется  в

соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
- Конституцией Российской Федерации;
- Земельным кодексом Российской Федерации № 136-ФЗ от 25.10.2001г.;
- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие

Земельного кодекса Российской Федерации», 
- Федеральным  законом от  27.07.2010  г.  №  210-ФЗ  «Об  организации

предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах

организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения

обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным  законом  от  13.07.2015  г.  №  218-ФЗ  «О  государственной

регистрации недвижимости»;
- Федеральным  законом  от  24.07.2002  N  101-ФЗ  «Об  обороте  земель

сельскохозяйственного назначения»;
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- Федеральный  закон  от  21.07.2005  N  115-ФЗ  (ред.  от  30.12.2015)  «О
концессионных соглашениях»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 г. №
679  «О  порядке  разработки  и  утверждения  административных  регламентов
исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)»;

- постановлением Администрации  Катав-Ивановского  муниципального
округа  Челябинской  области  от  19.02.2026г.  №  239  «О  Порядке  разработки  и
утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг
Администрацией Катав-Ивановского муниципального округа Челябинской области»;

- Уставом  Катав-Ивановского  муниципального  округа  Челябинской
области.

2.11. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги:

1) представленные документы содержат подчистки, приписки, зачеркнутые
слова и иные неоговоренные исправления, серьезные повреждения, наличие которых
не позволяет однозначно истолковать их содержание;

2) тексты заявления и представленных документов написаны неразборчиво,
не полностью или исполнены карандашом; 

3) фамилия  и(или)  имя,  и(или)  отчество,  и(или)  дата  рождения,  и(или)
паспортные данные, и(или) адрес места регистрации гражданина не указаны, либо
указаны не полностью; 

4) заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких
действий;

5) документы,  направленные  в  форме  электронных  документов,  не
соответствуют  требованиям,  установленным  действующим  законодательством  и
настоящим регламентом;

6) по  результатам  проверки  электронной  подписи  заявителя  выявлено
несоблюдение установленных условий признания ее действительности.

2.12. В  случае,  если  в  ходе  проверки  документов  выявлены  основания,
указанные в пункте 2.11 раздела II настоящего регламента:

- сотрудник  МФЦ,  ответственный  за  прием  документов  уведомляет
заявителя о возможном отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- специалист  Комитета  подготавливает  письменный  мотивированный
отказ в приеме заявления (Приложение № 3).

В  течение  десяти  дней  со  дня  поступления  заявления  о  предоставлении
земельного участка в Комитет,  после подписания Главой Администрации отказа в
приеме документов, Управление  направляет отказ в приеме заявления в МФЦ для
выдачи заявителю.

2.13. Письменный мотивированный отказ должен содержать причины отказа в
приеме  документов,  ссылку  на  соответствующий  пункт  административного
регламента или нормативный правовой акт и предлагаемые заявителю действия для
устранения причин отказа.

2.14. Перечень  оснований  для  возврата  заявления  о  предоставлении
муниципальной услуги:

1) специалисту МФЦ/Администрации/Комитета,  ответственному за прием
документов не представлены оригиналы документов, подтверждающих право лица на
осуществление подачи заявления, в случае, если обратилось доверенное лицо, либо
представитель заявителя;
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2) заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких
действий;

3) в  заявлении  не  указаны  обязательные  реквизиты  и  сведения,
предусмотренные настоящим регламентом либо указаны неразборчиво, либо указаны
не полностью;

4) если  заявление  не  соответствует  положениям  настоящего  регламента,
подано в иной уполномоченный орган или к заявлению не приложены документы,
предоставляемые  в  соответствии  с  настоящим  регламентом.  При  этом
уполномоченным  органом  должны  быть  указаны  причины  возврата  заявления  о
предоставлении земельного участка.

2.15. В  случае,  если  в  ходе  проверки  документов  выявлены  основания,
указанные  в  пункте  2.14  раздела  II настоящего  регламента  специалист  Комитета
подготавливает письменное уведомление о возврате заявления. (Приложение № 3а).

2.16. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Отказ  в  предоставлении  муниципальной  услуги  принимается  при  наличии

следующих оснований:
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 гражданином и юридическим лицом для сельскохозяйственного,
охотхозяйственного,  лесохозяйственного  и  иного  использования,  не
предусматривающего  строительства  зданий,  сооружений,  если  такие  земельные
участки  включены  в  утвержденный  в  установленном  Правительством  Российской
Федерации  порядке перечень  земельных  участков,  предоставленных  для  нужд
обороны и безопасности и временно не используемых для указанных нужд, на срок не
более чем пять лет;

3) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный
участок  предоставлен  некоммерческой  организации,  созданной  гражданами,  для
ведения огородничества, садоводства, дачного хозяйства или комплексного освоения
территории  в  целях  индивидуального  жилищного  строительства,  за  исключением
случаев обращения с заявлением члена этой некоммерческой организации либо этой
некоммерческой  организации,  если  земельный  участок  относится  к  имуществу
общего пользования;

4) на  указанном  в  заявлении  о  предоставлении  земельного  участка
земельном  участке  расположены  здание,  сооружение,  объект  незавершенного
строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением
случаев,  если  сооружение  (в  том  числе  сооружение,  строительство  которого  не
завершено)  размещается  на  земельном  участке  на  условиях  сервитута  или  на
земельном участке размещен объект, размещение которого может осуществляться на
землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной
собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов, и
это  не  препятствует  использованию  земельного  участка  в  соответствии  с  его
разрешенным  использованием  либо  с  заявлением  о  предоставлении  земельного
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участка  обратился  собственник этих  здания,  сооружения,  помещений в  них,  этого
объекта незавершенного строительства;

5) на  указанном  в  заявлении  о  предоставлении  земельного  участка
земельном  участке  расположены  здание,  сооружение,  объект  незавершенного
строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, за
исключением  случаев,  если  сооружение  (в  том  числе  сооружение,  строительство
которого не завершено) размещается на земельном участке на условиях сервитута или
с заявлением о предоставлении земельного участка обратился правообладатель этих
здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства;

6) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный
участок  является  изъятым  из  оборота  или  ограниченным  в  обороте  и  его
предоставление не допускается на праве,  указанном в заявлении о предоставлении
земельного участка;

7) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный
участок является зарезервированным для государственных или муниципальных нужд
в  случае,  если  заявитель  обратился  с  заявлением  о  предоставлении  земельного
участка в собственность, постоянное (бессрочное) пользование или с заявлением о
предоставлении земельного  участка  в  аренду,  безвозмездное  пользование  на  срок,
превышающий  срок  действия  решения  о  резервировании  земельного  участка,  за
исключением случая предоставления земельного участка для целей резервирования;

8) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный
участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом
заключен договор о развитии застроенной территории, за исключением случаев, если
с заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник здания,
сооружения,  помещений  в  них,  объекта  незавершенного  строительства,
расположенных на таком земельном участке, или правообладатель такого земельного
участка;

9) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный
участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом
заключен  договор  о  развитии  застроенной  территории,  или  земельный  участок
образован из земельного участка, в отношении которого с другим лицом заключен
договор о комплексном освоении территории, за исключением случаев, если такой
земельный участок предназначен для размещения объектов федерального значения,
объектов регионального значения или объектов местного значения и с заявлением о
предоставлении  такого  земельного  участка  обратилось  лицо,  уполномоченное  на
строительство указанных объектов;

10) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный
участок образован из земельного участка, в отношении которого заключен договор о
комплексном освоении территории или договор о развитии застроенной территории,
и  в  соответствии  с  утвержденной  документацией  по  планировке  территории
предназначен  для  размещения  объектов  федерального  значения,  объектов
регионального значения или объектов местного значения, за исключением случаев,
если с заявлением о предоставлении в аренду земельного участка обратилось лицо, с
которым  заключен  договор  о  комплексном  освоении  территории  или  договор  о
развитии застроенной территории, предусматривающие обязательство данного лица
по строительству указанных объектов;

11) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный
участок является предметом аукциона, извещение о проведении аукциона размещено



на  официальном  сайте  Российской  Федерации  в  информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет»;

12) в  отношении  земельного  участка,  указанного  в  заявлении  о  его
предоставлении,  поступило заявление о  проведении аукциона по его  продаже или
аукциона  на  право  заключения  договора  его  аренды  при  условии,  что  такой
земельный  участок  образован  (заинтересованным  лицом  выполнены  кадастровые
работы  в  целях  образования  земельного  участка)  и  уполномоченным  органом  не
принято решение об отказе в проведении этого аукциона по основаниям;

13) в  отношении  земельного  участка,  указанного  в  заявлении  о  его
предоставлении, опубликовано и размещено извещение о предоставлении земельного
участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного
хозяйства,  садоводства,  дачного  хозяйства  или  осуществления  крестьянским
(фермерским) хозяйством его деятельности;

14) разрешенное использование земельного участка не соответствует целям
использования такого земельного участка, указанным в заявлении о предоставлении
земельного  участка,  за  исключением  случаев  размещения  линейного  объекта  в
соответствии с утвержденным проектом планировки территории;

15) испрашиваемый  земельный  участок  не  включен  в  утвержденный  в
установленном Правительством Российской Федерации порядке перечень земельных
участков,  предоставленных  для  нужд  обороны  и  безопасности  и  временно  не
используемых  для  указанных  нужд,  в  случае,  если  подано  заявление  о
предоставлении  земельного  участка  гражданам  и  юридическим  лицам  для
сельскохозяйственного,  охотхозяйственного,  лесохозяйственного  и  иного
использования, не предусматривающего строительства зданий, сооружений на срок
не более чем пять лет;

16) площадь земельного участка, указанного в заявлении о предоставлении
земельного  участка  некоммерческой  организации,  созданной  гражданами,  для
ведения огородничества, садоводства, превышает предельный размер, установленный
в соответствии с федеральным законом;

17) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный
участок  в  соответствии  с  утвержденными  документами  территориального
планирования и (или) документацией по планировке территории предназначен для
размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или
объектов местного значения и  с  заявлением о  предоставлении земельного участка
обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих объектов;

18) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный
участок  предназначен  для  размещения  здания,  сооружения  в  соответствии  с
государственной программой Российской Федерации,  государственной программой
субъекта Российской Федерации и с заявлением о предоставлении земельного участка
обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих здания, сооружения;

19) предоставление  земельного  участка  на  заявленном  виде  прав  не
допускается;

20) в  отношении  земельного  участка,  указанного  в  заявлении  о  его
предоставлении, не установлен вид разрешенного использования;

21) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный
участок не отнесен к определенной категории земель;

22) в  отношении  земельного  участка,  указанного  в  заявлении  о  его
предоставлении,  принято  решение  о  предварительном  согласовании  его
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предоставления, срок действия которого не истек, и с заявлением о предоставлении
земельного участка обратилось иное не указанное в этом решении лицо;

23) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный
участок  изъят  для  государственных  или  муниципальных  нужд  и  указанная  в
заявлении цель предоставления такого земельного участка не соответствует целям,
для  которых  такой  земельный  участок  был  изъят,  за  исключением  земельных
участков,  изъятых  для  государственных  или  муниципальных  нужд  в  связи  с
признанием  многоквартирного  дома,  который  расположен  на  таком  земельном
участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

24) границы  земельного  участка,  указанного  в  заявлении  о  его
предоставлении,  подлежат  уточнению  в  соответствии  с  Федеральным  законом "О
государственном кадастре недвижимости";

25) площадь  земельного  участка,  указанного  в  заявлении  о  его
предоставлении,  превышает  его  площадь,  указанную  в  схеме  расположения
земельного участка, проекте межевания территории или в проектной документации
лесных участков,  в  соответствии с  которыми такой земельный участок образован,
более чем на десять процентов.

Об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявитель уведомляется в
письменной форме.

В  случае  выявления  оснований  для  отказа,  проект  мотивированного  отказа
(Приложение  №  4)  в  предоставлении  муниципальной  услуги  в  письменном  виде
предоставляется  Комитетом в  Администрацию не  позднее  14  календарных дней с
момента поступления заявления на рассмотрение в Комитет.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для
повторного  обращения  заявителя  после  устранения  причин,  послуживших
основанием для отказа.

2.17. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.18. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные

услуги.
Помещения МФЦ, предназначенные для работы с заявителями, как правило,

располагаются  на  нижних  этажах  здания  и  имеют  отдельный  вход.  Помещение
оборудуется  информационной  табличкой  (вывеской),  содержащей  полное
наименование МФЦ, а также информацию о режиме работы МФЦ.

Вход  в  помещение  МФЦ  и  выход  из  него  оборудуется  соответствующими
указателями,  а  также  лестницами  с  поручнями  и  пандусами  для  передвижения
детских и инвалидных колясок.

На территории, прилегающей к месторасположению МФЦ, оборудуются места
для парковки автотранспортных средств, при наличии технической возможности.

В помещении оборудуются сектора для информирования, ожидания и приема
граждан.

2.19. Информация  о  порядке  предоставления  муниципальной  услуги  может
быть предоставлена заявителям:

1) непосредственно в Комитете;
2) непосредственно  в  помещениях  МФЦ на  информационных  стендах,  в

раздаточных информационных материалах (брошюры, буклеты, листовки, памятки),
при личном консультировании специалистом МФЦ;

3) с использованием средств телефонной связи;
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4) с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего
пользования, в том числе сети Интернет;

5) по  письменному  обращению  граждан  и  юридических  лиц  в
МФЦ/ОМС/Комитет;

6) в  средствах  массовой  информации:  публикации  в  газетах,  журналах,
выступления по радио, на телевидении;

7) путем  издания  печатных  информационных  материалов  (брошюр,
буклетов, листовок и т.д.);

8) путем изготовления и размещения баннеров;
9) путем  размещения  стендов,  объявлений  в  помещениях  органов  и

организаций,  обращение  в  которые  необходимо  для  получения  муниципальной
услуги,  в  том числе  в  местах  массового  скопления  людей (например,  в  почтовых
отделениях, отделениях кредитных и банковских организаций).

Основными  требованиями  к  информированию  заявителей  о  предоставлении
муниципальной услуги являются:

1) достоверность  предоставляемой  информации  об  административных
процедурах;

2) четкость в изложении информации об административных процедурах;
3) наглядность форм предоставляемой информации об административных

процедурах;
4) удобство и  доступность  получения информации об административных

процедурах;
5) оперативность  предоставления  информации  об  административных

процедурах.
2.20. В  помещении  МФЦ/ОМС  и  Интернет-сайте  Катав-Ивановского

муниципального  округа Челябинской области, на информационных стендах и иных
источниках  информирования,  содержащих  актуальную  и  исчерпывающую
информацию,  необходимую  для  получения  муниципальных  услуг,  размещается
следующая информация:

1) перечень  муниципальных  услуг,  предоставляемых  в  МФЦ/Комитетом,
органах и организациях, участвующих в предоставлении таких услуг;

2) сроки предоставления муниципальных услуг;
3) о  перечнях  документов,  необходимых  для  получения  муниципальных

услуг и требования, предъявляемые к этим документам;
4) основания  для  отказа  в  рассмотрении  заявления  о  предоставлении

муниципальной услуги;
5) порядок  получения  консультаций,  информирования  о  ходе  оказания

муниципальной услуги;
6) информация  о  дополнительных  (сопутствующих)  услугах,  а  также  об

услугах,  необходимых  и  обязательных  для  предоставления  государственных  и
муниципальных услуг, размерах и порядке их оплаты;

7) текст Административного регламента с приложениями;
8) режим  работы,  адрес,  график  работы  специалистов

МФЦ/Администрации/Комитета, режим работы и адреса иных МФЦ в Челябинской
области;

9) порядок обжалования действий (бездействий), а также решений органов,
предоставляющих  государственные  услуги,  и  органов,  предоставляющих



муниципальные  услуги,  государственных  и  муниципальных  служащих,
многофункциональных центров, работников МФЦ; 

10) информация о предусмотренной законодательством РФ ответственности
должностных лиц органов, предоставляющих государственные услуги, должностных
лиц  органов,  предоставляющих  муниципальные  услуги,  работников  МФЦ  за
нарушение порядка предоставления государственных и муниципальных услуг;

11) информация  о  порядке  возмещения  вреда,  причиненного  заявителю  в
результате  ненадлежащего  исполнения  либо  неисполнения  МФЦ  или  его
сотрудниками обязанностей, предусмотренных законодательством РФ;

12) другая информация, необходимая для получения муниципальной услуги.
2.21. При  ответах  на  телефонные  звонки  и  устные  обращения  граждан

специалисты  МФЦ/Комитета  подробно  и  в  вежливой  (корректной)  форме
информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный
звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил
гражданин,  фамилии,  имени,  отчестве  и  должности  специалиста,  принявшего
телефонный звонок. Специалист МФЦ/Комитета должен принять все необходимые
меры  для  дачи  полного  и  оперативного  ответа  на  поставленные  вопросы.  Время
разговора  не  должно  превышать  10  минут.  При  невозможности  специалиста
МФЦ/Комитета  ответить  на  вопрос  немедленно,  заинтересованному  лицу  по
телефону в течение двух дней сообщают результат рассмотрения вопроса.

Заявители, представившие в МФЦ комплект документови желающие получить
результат предоставления услуги в МФЦ, в обязательном порядке информируются
специалистами МФЦ по телефону о возможности получения итогового документа в
МФЦ.

2.22. Заявитель  может  выбрать  два  варианта  информирования  при  устном
личном обращении:

1) в  режиме общей очереди в  дни приема специалистов МФЦ/Комитета,
уполномоченных для информирования;

2) по предварительной записи в МФЦ.
Время  ожидания  в  очереди  для  получения  информации  (консультации)  не

должно  превышать  15  минут.  В  случае  если  подготовка  ответа  требует
продолжительного времени, специалист МФЦ назначает заявителю удобное для него
время для получения окончательного и полного ответа на поставленные вопросы.

 Время ожидания в очереди для подачи документов не должно превышать 15
минут.

Время ожидания в очереди для получения документов не должно превышать 15
минут. 

Прием заявителей ведется в порядке живой очереди (при наличии электронной
системы управления очередью, в порядке электронной очереди).

Предварительная запись в МФЦ осуществляется 4 способами: 
1) при личном обращении к консультанту зала, который выдает талон на

обслуживание;
2) через терминалы электронной очереди, расположенные в зале ожидания

МФЦ.  В  этом  случае  талон  электронной  очереди  выдает  терминал  после  выбора
заявителем группы услуг, даты и времени приема;

3) по телефону МФЦ: +7-958-870-80-24, +7-958-160-41-32.



В этом случае сотрудник МФЦ производит предварительную запись и диктует
заявителю  пин-код  талона.  Получить  талон  на  обслуживание  необходимо  в  день
обращения у консультанта зала за 5-10 минут до времени записи;

4) на сайте www.mfc-74.ru.
2.23. Информация  по  телефону,  а  также  при  устном  личном  обращении

предоставляется по следующим вопросам:
1) режим работы МФЦ/Администрации/Комитета;
2) полный  почтовый  адрес  МФЦ/Администрации/Комитета  для

предоставления комплекта документов по почте;
3) способы заполнения заявления;
4) перечень услуг, которые предоставляются в МФЦ/Комитете;
5) перечень  категорий  заявителей,  имеющих  право  на  получение  услуг,

предоставляемых в МФЦ/Комитете;
6) основания  отказа  в  предоставлении  услуг,  предоставляемых  в

МФЦ/Комитетом;
7) порядок обжалования решений, действия (бездействия) уполномоченных

органов,  их должностных лиц и специалистов МФЦ/Администрации/Комитета при
предоставлении услуг;

8) требования к комплекту документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги;

9) последовательности  административных  процедур  при  предоставлении
услуги;

10) сроки предоставления муниципальной услуги.
2.24. Письменные  обращения  и  обращения  получателей  услуг  посредством

электронной  почты  по  вопросам  о  порядке,  способах  и  условиях  предоставления
муниципальной услуги рассматриваются специалистами Комитета, с учетом времени
подготовки ответа заявителю, в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента
регистрации обращения в Администрацию.

Специалист Комитета осуществляет подготовку ответа на обращение заявителя
в доступной для восприятия получателем услуги форме. Содержание ответа должно
максимально полно отражать объем запрашиваемой информации.

В ответе на письменное обращение заявителя специалист Комитета указывает
свою должность, фамилию, имя и отчество, а также номер телефона для справок.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.25.  Основные  показатели  доступности  предоставления  муниципальной
услуги:

1)  наличие  полной  и  понятной  информации  о  порядке,  сроках  и  ходе
предоставления  муниципальной  услуги  на  информационных  стендах  в  местах
предоставления  муниципальных  услуг,  в  информационно-телекоммуникационных
сетях  общего  пользования  (в  том  числе  в  сети  «Интернет»),  средствах  массовой
информации;

2)  возможность  получения  Заявителем  уведомлений  о  предоставлении
муниципальной услуги с помощью ЕПГУ;

3)  возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной
услуги,  в  том  числе  с  использованием  информационно-коммуникационных
технологий;



4)  расположенность  Уполномоченного  органа  в  зоне  доступности
к основным транспортным магистралям;

5)  наличие  достаточной  численности  гражданских  служащих,  а  также
помещений,  в  которых  осуществляется  предоставление  муниципальной  услуги,
в  целях  соблюдения  установленных  Административным  регламентом  сроков
предоставления муниципальной услуги.

2.25.1. Основные показатели качества предоставления муниципальной услуги:
1) своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со

стандартом ее предоставления, установленным Административным регламентом;
2) минимально  возможное  количество  взаимодействий  гражданина  с

должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;
3)  отсутствие  обоснованных  жалоб  на  действия  (бездействие)  сотрудников

и их некорректное (невнимательное) отношение к Заявителям;
4)  отсутствие  нарушений  установленных  сроков  в  процессе  предоставления

муниципальной услуги;
5)  отсутствие  заявлений  об  оспаривании  решений,  действий  (бездействия)

Уполномоченного  органа,  его  должностных  лиц,  принимаемых  (совершенных)
при  предоставлении  муниципальной  услуги,  по  итогам  рассмотрения  которых
вынесены  решения  об  удовлетворении  (частичном  удовлетворении)  требований
Заявителей.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления
муниципальной услуги в многофункциональных центрах,

особенности предоставления муниципальной услуги
по экстерриториальному принципу и особенности предоставления

муниципальной услуги в электронной форме

2.26. Предоставление  муниципальной  услуги  по  экстерриториальному
принципу  осуществляется  в  части  обеспечения  возможности  подачи  заявлений
посредством  ЕПГУ  и  получения  результата  муниципальной  услуги  в
многофункциональном центре. 

2.27.  Заявителям  обеспечивается  возможность  представления  заявления  и
прилагаемых документов в форме электронных документов посредством ЕПГУ.

В  этом  случае  Заявитель  или  его  представитель  авторизуется  на  ЕПГУ
посредством  подтвержденной  учетной  записи  в  ЕСИА,  заполняет  заявление
о предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в
электронном виде.

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется
Заявителем  вместе  с  прикрепленными  электронными  образами  документов,
необходимыми для предоставления муниципальной услуги,                               в
Уполномоченный  орган.  При  авторизации  в  ЕСИА  заявление  о  предоставлении
муниципальной  услуги  считается  подписанным  простой  электронной  подписью
Заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления.

Результаты  предоставления  муниципальной  услуги,  указанные  в  пункте
2.9  настоящего  Административного  регламента,  направляются  Заявителю,
представителю  Заявителя  в  личный  кабинет  на  ЕПГУ  в  форме  электронного
документа,  подписанного  усиленной  квалифицированной  электронной  подписью
уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа в случае направления



заявления посредством ЕПГУ.
В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления

муниципальной услуги также может быть выдан Заявителю на бумажном носителе в
многофункциональном  центре  в  порядке,  предусмотренном  пунктами  6.3,  6.4
настоящего Административного регламента.

2.28. Требования  и  особенности  предоставления  муниципальной  услуги  в
электронной форме.

1. Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к
использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с
применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на
основании  утверждаемой  уполномоченным  федеральным  органом  исполнительной
власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации
модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в
целях  приема  обращений  за  получением  муниципальной  услуги  и  (или)
предоставления такой услуги.

2. Требования  к  электронным  документам  и  электронным  копиям
документов, предоставляемым через Портал:

1) размер  одного  файла,  предоставляемого  через  Портал,  содержащего
электронный документ или электронную копию документа, не должен превышать 10
Мб;

2) через Портал допускается предоставлять файлы следующих форматов:
docx,  doc,  rtf,  txt,  pdf,  xls,  xlsx,  xml,  rar,  zip,  ppt,  bmp,  jpg,  jpeg,  gif,  tif,  tiff,  odf.
Предоставление файлов, имеющих форматы отличных от указанных, не допускается.

Допускается  формирование  электронного  документа  путем  сканирования
непосредственно  с  оригинала  документа  (использование  копий  не  допускается),
которое  осуществляется  с  сохранением  ориентации  оригинала  документа
в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:

1)  «черно-белый»  (при  отсутствии  в  документе  графических  изображений
и (или) цветного текста);

2)  «оттенки  серого»  (при  наличии  в  документе  графических  изображений,
отличных от цветного графического изображения);

3) «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе
цветных графических изображений либо цветного текста);

4) сохранением  всех  аутентичных  признаков  подлинности,  а  именно:
графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;

5) количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый
из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.

Электронные документы должны обеспечивать:
1) возможность  идентифицировать  документ  и  количество  листов

в документе;
2) для  документов,  содержащих  структурированные  по  частям,  главам,

разделам  (подразделам)  данные  и  закладки,  обеспечивающие  переходы  по
оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.

Документы,  подлежащие  представлению  в  форматах  xls,  xlsx  или  ods,
формируются в виде отдельного электронного документа.

3) документы в формате Adobe PDF должны быть отсканированы в черно-
белом либо сером цвете, обеспечивающем сохранение всех аутентичных признаков
подлинности (качество - не менее 200 точек на дюйм, а именно: графической подписи



лица,  печати,  углового  штампа  бланка  (если  приемлемо),  а  также  реквизитов
документа;

4) каждый отдельный документ должен быть отсканирован и загружен в
систему подачи документов в  виде отдельного файла.  Количество файлов должно
соответствовать  количеству  документов,  представляемых  через  Портал,  а
наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество
страниц в документе;

5) файлы, предоставляемые через Портал, не должны содержать вирусов и
вредоносных программ;

6) электронные документы должны быть подписаны электронной подписью
в  соответствии  со  следующими  Постановлениями  Правительства  Российской
Федерации:

- «О видах электронной подписи, использование которых допускается
при  обращении  за  получением  государственных  и  муниципальных  услуг»  (от
25.06.2012 г. № 634); 

- «Об  использовании  простой  электронной  подписи  при  оказании
государственных и муниципальных услуг» (от 25.01.2013 г. № 33);

- «Об  утверждении  Правил  использования  усиленной  квалифицированной
электронной  подписи  при  обращении  за  получением  государственных  и
муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения
административных  регламентов  предоставления  государственных  услуг»  (от
25.08.2012 г. № 852).

Срок регистрации запроса заявителя о
предоставлении муниципальной услуги

2.29.  Регистрация  Комитетом  запроса  и  документов,  необходимых  для
предоставления  муниципальной  услуги,  независимо  от  способа  подачи,
осуществляется в день поступления в Комитет. 

2.30. В случае поступления заявления в Комитет в выходной или праздничный
день регистрация заявления осуществляется в первый, следующий за ним, рабочий
день.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.31.  Срок  предоставления  муниципальной  услуги  исчисляется  со  дня
поступления  в  МФЦ  заявления  и  комплекта  документов,  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги.

2.32.  Максимальный срок предоставления услуги составляет 30 календарных
дней.  

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур

3.1. Предоставление  муниципальной  услуги  включает  в  себя  следующие
административные процедуры:

3.1.1.  В  случае  подачи  заявления  в  многофункциональный  центр  – прием,



регистрация  и  передача  многофункциональным  центром  заявления  и  документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги в Уполномоченный орган.

3.1.2. Проверка  документов на  предмет  соответствия  требованиям,
установленным  пунктом  2.8  настоящего  Административного  регламента
на предмет возможности начала оказания муниципальной услуги в целях исключения
оснований для отказа в приеме документов.

3.1.3. Направление межведомственных запросов и получение необходимых для
оказания  муниципальной  услуги  сведений  посредством  Федеральной
государственной  информационной  системы  «Единая  система  межведомственного
электронного взаимодействия» (далее – СМЭВ).

3.1.4. Рассмотрение  документов  и  сведений  на  предмет  возможности
предоставления муниципальной услуги.

3.1.5. Принятие решения о предоставлении/непредоставлении муниципальной
услуги, подготовка итогового документа.

3.1.6. Выдача итогового документа  по предоставлению муниципальной услуги
способом, указанным в заявлении.

Описание  административных  процедур  приведено  в  Приложении
№ 6 к настоящему Административному регламенту.

IV. Особенности выполнения административных процедур (действий) 
 в многофункциональных центрах предоставления государственных 

и муниципальных услуг

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) 
при предоставлении муниципальной услуги, выполняемых

многофункциональными центрами

4.1. Многофункциональный центр осуществляет:
 информирование  Заявителей  о  порядке  предоставления  муниципальной

услуги  в  многофункциональном  центре,  по  иным  вопросам,  связанным  
с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование Заявителей о
порядке  предоставления  муниципальной  услуги  
в многофункциональном центре;

 выдачу  Заявителю  результата  предоставления  муниципальной  услуги,  
на  бумажном  носителе,  подтверждающих  содержание  электронных  документов,
направленных  в  многофункциональный  центр  по  результатам  предоставления
муниципальной  услуги,  а  также  выдачу  документов,  включая  составление  на
бумажном  носителе  и  заверение  выписок  из  информационных  систем  органов,
предоставляющих муниципальную услугу;

 иные процедуры и действия, предусмотренные Законом № 210-ФЗ.
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Закона № 210-ФЗ для реализации своих

функций многофункциональные центры вправе привлекать иные организации.

Информирование Заявителей

4.2.  Информирование  Заявителя  многофункциональными  центрам  и
осуществляется следующими способами:

1)  посредством  привлечения  средств  массовой  информации,  а  также  путем



размещения  информации  на  официальных  сайтах  и  информационных  стендах
многофункциональных центров;

2)  при  обращении  Заявителя  в  многофункциональный  центр  лично,  по
телефону, посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте.

При  личном  обращении  работник  многофункционального  центра  подробно
информирует  Заявителей  по  интересующим  их  вопросам  в  вежливой  корректной
форме  с  использованием  официально-делового  стиля  речи.  Рекомендуемое  время
предоставления  консультации  –  не  более  15  минут,  время  ожидания  в  очереди  в
секторе информирования для получения информации о муниципальных услугах не
может превышать 15 минут.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании
организации,  фамилии,  имени,  отчестве  (последнее  –  при  наличии)  и  должности
работника  многофункционального  центра,  принявшего  телефонный  звонок.
Индивидуальное  устное  консультирование  при  обращении  Заявителя  по  телефону
работник многофункционального центра осуществляет не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время,
работник многофункционального центра,  осуществляющий индивидуальное устное
консультирование по телефону, может предложить Заявителю:

 изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в
соответствии со способом, указанным в обращении);

 назначить другое время для консультаций.
При  консультировании  по  письменным  обращениям  Заявителей  ответ

направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента
регистрации  обращения  в  форме  электронного  документа  по  адресу  электронной
почты,  указанному  в  обращении,  поступившем  в  многофункциональный  центр  в
форме  электронного  документа,  и  в  письменной  форме  по  почтовому  адресу,
указанному в обращении, поступившем в многофункциональный центр в письменной
форме.

Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги

4.3.  Основанием  для  начала  административной  процедуры  является  личное
обращение гражданина в многофункциональный центр.

Прием  Заявителей  для  выдачи  документов,  являющихся  результатом
муниципальной услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из
терминала  электронной  очереди,  соответствующего  цели  обращения,  либо  по
предварительной записи.

4.4.  Работник  многофункционального  центра  осуществляет  следующие
действия:

 устанавливает личность Заявителя на основании документа, удостоверяющего
личность в соответствии с законодательством Российской Федерации;

 проверяет  полномочия  представителя  Заявителя  (в  случае  обращения
представителя Заявителя);

 определяет статус исполнения ходатайства Заявителя в ГИС;
 распечатывает  результат  предоставления  муниципальной  услуги  в  виде

экземпляра  электронного  документа  на  бумажном  носителе  и  заверяет  его  с
использованием  печати  многофункционального  центра  (в  предусмотренных



нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации  случаях  –  печати  с
изображением Государственного герба Российской Федерации);

 заверяет  экземпляр  электронного  документа  на  бумажном  носителе  с
использованием  печати  многофункционального  центра  (в  предусмотренных
нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации  случаях  –  печати  с
изображением Государственного герба Российской Федерации);

 выдает документы Заявителю, при необходимости запрашивает у Заявителя
подписи за каждый выданный документ;

 запрашивает согласие Заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества
предоставленных услуг многофункциональным центром.

передает в приоритетном порядке (вне очереди) не позднее одного рабочего
дня, следующего за днем приема заявления комплект документов с вложением описи
в каждый комплект по реестру передачи документов в Уполномоченный орган для
принятия решения.

4.5.  Результатом административной процедуры является прием и регистрация
заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Выдача Заявителю результата предоставления муниципальной услуги

4.6.  При  наличии  в  заявлении  о  предоставлении  муниципальной  услуги
указания о выдаче результатов оказания услуги через многофункциональный центр,
Уполномоченный  орган  передает  документы  в  многофункциональный  центр  для
последующей  выдачи  Заявителю  (представителю  Заявителя)  способом,  согласно
заключенным соглашениям о взаимодействии заключенным между Уполномоченным
органом и многофункциональным центром в порядке, утвержденном постановлением
Правительства  Российской  Федерации от  27.09.2011  г.  № 797  «О взаимодействии
между  многофункциональными  центрами  предоставления  государственных  и
муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами
государственных  внебюджетных  фондов,  органами  государственной  власти
субъектов  Российской  Федерации,  органами  местного  самоуправления»  (далее  –
Постановление № 797).

Порядок  и  сроки  передачи  Уполномоченным  органом  таких  документов  в
многофункциональный  центр  определяются  соглашением  о  взаимодействии,
заключенным ими в порядке, установленном Постановлением № 797.

При наличии в электронном заявлении указания о выдаче результата оказания
муниципальной услуги  на  бумажном носителе  через  многофункциональный центр
Уполномоченный  орган  направляет  в  личный  кабинет  Заявителя  на  ЕПГУ
электронный  документ,  подписанный  усиленной  квалифицированной  электронной
подписью должностным лицом Уполномоченного органа.

4.7.  Прием  Заявителей  для  выдачи  документов,  являющихся  результатом
муниципальной услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из
терминала  электронной  очереди,  соответствующего  цели  обращения,  либо  по
предварительной записи.

4.8.Прием  заявителей  для  выдачи  документов,  являющихся  результатом
муниципальной услуги.

При обращении Заявителя (представителя Заявителя) за получением результата
предоставления муниципальной услуги, в случае подачи заявления о предоставлении
муниципальной  услуги  через  МФЦ  работник  многофункционального  центра



осуществляет следующие действия:
 устанавливает личность Заявителя на основании документа, удостоверяющего

личность в соответствии с законодательством Российской Федерации;
 проверяет  полномочия  представителя  Заявителя  (в  случае  обращения

представителя Заявителя);
выдает  результат  предоставления  муниципальной  услуги  Заявителю  под

роспись.
4.9.  При  обращении  Заявителя  (представителя  Заявителя)  за  получением

результата  предоставления  муниципальной  услуги,  в  случае  подачи  заявления  о
предоставлении муниципальной услуги через ЕПГУ работник многофункционального
центра осуществляет следующие действия: 

устанавливает  личность  Заявителя  (представителя  Заявителя)  на  основании
документа,  удостоверяющего  личность  в  соответствии  с  законодательством
Российской Федерации; 

проверяет  полномочия  представителя  Заявителя  (при  обращении
представителя Заявителя);

запрашивает у Заявителя регистрационный номер заявления о предоставлении
муниципальной услуги, поданного Заявителем через ЕПГУ;

через  АИС  МФЦ  делает  запрос  в  СМЭВ  для  получения  результата
предоставления муниципальной услуги;

получает в АИС МФЦ результат предоставления муниципальной услуги;
проверяет  действительность  электронной  подписи  лица,  подписавшего

электронный документ;
 определяет статус исполнения заявления Заявителя в ГИС;
 распечатывает  результат  предоставления  муниципальной  услуги  в  виде

экземпляра  электронного  документа  на  бумажном  носителе  и  заверяет  его  с
использованием  печати  многофункционального  центра  (в  предусмотренных
нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации  случаях  –  печати  с
изображением Государственного герба Российской Федерации);

 заверяет  экземпляр  электронного  документа  на  бумажном  носителе  с
использованием  печати  многофункционального  центра  (в  предусмотренных
нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации  случаях  –  печати  с
изображением Государственного герба Российской Федерации);

 выдает  документ  по  результатам  предоставления  муниципальной  услуги
заявителю (представителю заявителя) под подпись;

 запрашивает согласие Заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества
предоставленных услуг многофункциональным центром.

Приложение № 1 
к Административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Заключение договора 
аренды на земли сельскохозяйственного назначения, находящиеся 



в государственной или муниципальной собственности»

         Главе  Катав-Ивановского муниципального округа   
        Челябинской области
         А.В. Васильеву

от__________________________________________
(Ф.И.О. полностью для гражданина; полное наименование для
юридического лица)

_____________________________________________________
(ОГРН  для  юридического  лица,  индивидуального
предпринимателя, ИНН заявителя, в т.ч. для гражданина)
___________________________________________________
(Ф.И.О., полностью, должность представителя юридического
лица)
____________________________________________
____________________________________________
(документ,  реквизиты  документа  (серия,  номер,  выдавший
орган,  дата  выдачи)  удостоверяющего  личность  или
подтверждающий  полномочия  действовать  от  имени
заявителя
____________________________________________
Адрес:______________________________________
(местонахождение  для  юридического  лица,  адрес  место
жительства гражданина)
Тел:________________________________________
____________________________________________
Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с
заявителем

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить земельный участок, без проведения торгов:

Местоположение: Челябинская область, Катав-Ивановский округ, ______________________.
____________________________________________________________________________
Вид права (пользования) _________________________________________________________, 

(в собственность за плату или бесплатно, в арену, на праве БП)
на срок ________________________________________________________________________

(за исключение приобретения земельного участка в собственность)
Категория земель: _______________________________________________________________, 
Кадастровый номер: ______________________________, общей площадью __________ кв.м,
Цель использования земельного участка: ____________________________________________
Основание предоставления земельного участка без проведения торгов:
_______________________________________________________________________________ 

(из числа предусмотренных пунктом 2 статьи 396 Земельного кодекса РФ)
_______________________________________________________________________________

Приложения:
1.
2.
_____________                                                                                                     ___________________
        Дата                                                                                                                           подпись



Приложение № 1/1 
к Административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Заключение договора 
аренды на земли сельскохозяйственного назначения, находящиеся 

в государственной или муниципальной собственности»
                                                                      

                                                                      Главе  Катав-Ивановского муниципального округа   
         Челябинской области

А.В.Васильеву 
от______________________________________ 
(Ф.И.О. полностью для гражданина; полное наименование для
юридического лица)
_____________________________________________________
(ОГРН  для  юридического  лица,  индивидуального
предпринимателя, ИНН заявителя, в т.ч. для гражданина)

___________________________________________________
(Ф.И.О., полностью, должность представителя юридического
лица)
____________________________________________
____________________________________________
(документ,  реквизиты  документа  (серия,  номер,  выдавший
орган,  дата  выдачи)  удостоверяющего  личность  или
подтверждающий  полномочия  действовать  от  имени
заявителя
____________________________________________
Адрес:______________________________________
(местонахождение  для  юридического  лица,  адрес  место
жительства гражданина)
Тел:________________________________________
____________________________________________
Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с
заявителем

Сообщение
(если на земельном участке находятся объекты недвижимого имущества)

Довожу до Вашего сведения, что на земельном участке, расположенном по адресу:
Челябинская обл., _________ район, ______________________________________________
________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
Из категории земель: _____________________________________________________________
с кадастровым номером: ____________________________, общей площадью _________ кв.м
расположен объект ________________________, общей площадью _________ кв.м
запись  регистрации  №____________________________  от  «___»  _______  _____  г.,
кадастровый (условный) номер объекта ____________________________________________
документ, подтверждающий право на объект ________________________________________
_______________________________________________________________________________

(Реквизиты документа, являющегося основанием для предоставления земельного участка без проведения
торгов)

_____________                                                                     ________________
        Дата                                                                                                                         подпись



Приложение № 2 
к Административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Заключение договора 
аренды на земли сельскохозяйственного назначения, находящиеся 

в государственной или муниципальной собственности»

          
          Главе  Катав-Ивановского муниципального округа  
          Челябинской области

А.В. Васильеву 
от_______________________________________ 
(Ф.И.О. полностью для гражданина; полное наименование для
юридического лица)
_____________________________________________________
(ОГРН  для  юридического  лица,  индивидуального
предпринимателя, ИНН заявителя, в т.ч. для гражданина)

___________________________________________________
(Ф.И.О., полностью, должность представителя юридического
лица)
____________________________________________
____________________________________________
___________________________________________
(документ,  реквизиты  документа  (серия,  номер,  выдавший
орган,  дата  выдачи)  удостоверяющего  личность  или
подтверждающий  полномочия  действовать  от  имени
заявителя
____________________________________________
Адрес: ______________________________________
(местонахождение  для  юридического  лица,  адрес  место
жительства гражданина)
Тел: ________________________________________
__________________________________________
Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с
заявителем

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  прекратить  делопроизводство  и  возвратить  ранее   предоставленный  пакет

документов   согласно   приложенной  к делу  расписке по заявлению от __________ г. №___

__________________                      _________________         _______________________

     (дата)                                                   (подпись)                                (Ф.И.О.)



Приложение № 3 
к Административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Заключение договора 
аренды на земли сельскохозяйственного назначения, находящиеся 

в государственной или муниципальной собственности»

АДМИНИСТРАЦИЯ КАТАВ-
ИВАНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО
ОКРУГА ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ

Кому _______________________________
(фамилия, имя, отчество -
 ____________________________________
для граждан;
____________________________________
полное наименование организации -
 ____________________________________
для юридических лиц)
Куда _______________________________
(почтовый индекс и адрес
   __________________________________
заявителя согласно заявлению)
____________________________________

Уважаемый (-ая) ____________________________  !

Настоящим письмом уведомляю Вас о том, что в приеме заявления о предоставлении 
муниципальной услуги
_____________________________________________________________________________

(Указывается наименование муниципальной услуги)
_____________________________________________________________________________
отказано в связи с тем, что ______________________________________________________

(указывается основание для отказа в приеме заявления)
что противоречит (является нарушением) __________________________________________

(ссылка на соответствующий пункт административного регламента)
Для устранения причин отказа в приеме документов Вам необходимо 

_________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

Пакет  документов  по  заявлению  (вх.  №______  от  ___________20__)  Вы  можете
получить  в  администрации  Катав-Ивановского  муниципального  округа  Челябинской
области, по адресу: г. Катав-Ивановск, ул. Степана Разина, 45, кааб. 13

Глава Катав-Ивановского
муниципального округа
Челябинской области                                                                                А.В. Васильев

исполнитель
контактный телефон



Приложение № 3а 
к Административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Заключение договора 
аренды на земли сельскохозяйственного назначения, находящиеся 

в государственной или муниципальной собственности»

АДМИНИСТРАЦИЯ КАТАВ-
ИВАНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО
ОКРУГА ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ

Кому _______________________________
(фамилия, имя, отчество -
 ____________________________________
для граждан;
____________________________________
полное наименование организации -
 ____________________________________
для юридических лиц)
Куда _______________________________
(почтовый индекс и адрес
   __________________________________
заявителя согласно заявлению)
____________________________________

Уважаемый (-ая) ____________________________  !

Настоящим письмом уведомляю Вас о том, что Вам осуществляется возврат 
заявления о предоставлении услуги:
_____________________________________________________________________________

(Указывается наименование муниципальной услуги)
_____________________________________________________________________________
в связи с тем, что ______________________________________________________,

(указывается основание для возврата заявления)
что противоречит (является нарушением) __________________________________________
        (ссылка на соответствующий пункт административного регламента)

Для устранения причин возврата заявления Вам необходимо 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

Пакет  документов  по  заявлению  (вх.  №______  от  ___________20__)  Вы  можете
получить  в  администрации  Катав-Ивановского  муниципального  округа  Челябинской
области, по адресу: г. Катав-Ивановск, ул. Степана Разина, 45, каб.13

Глава Катав-Ивановского
муниципального округа
Челябинской области                                                                            А.В. Васильев

исполнитель
контактный телефон



Приложение № 4 
к Административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Заключение договора 
аренды на земли сельскохозяйственного назначения, находящиеся 

в государственной или муниципальной собственности»

АДМИНИСТРАЦИЯ КАТАВ-
ИВАНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО
ОКРУГА ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ

Кому ______________________________
(фамилия, имя, отчество -
 ____________________________________
для граждан;
_____________________________________
полное наименование организации -
 ____________________________________
для юридических лиц)
Куда _______________________________
(почтовый индекс и адрес
________________________________________
заявителя согласно заявлению)
____________________________________

Уважаемый (-ая) ____________________________  !

На поступившее заявление ________________________________________
                                                             (входящий номер, дата)

о________________________________________________________________
(Указывается наименование муниципальной услуги)

сообщаем следующее.
На основании ___________________________________________________

__________________________________________________________________
(указывается основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги)
Вам  отказано  в  предоставлении  муниципальной  услуги
__________________________________________________________________
(указывается наименование, содержание муниципальной услуги)
в связи с :__________________________________________________________
(причины,  послужившие  основанием  для  принятия  решения  об  отказе  в
предоставлени
и__________________________________________________________________

муниципальной услуги (излагается, в чем именно выразилось
___________________________________________________________________________________

несоблюдение требований указанных выше правовых актов или иные основания)

Глава Катав-Ивановского
муниципального округа
Челябинской области                                                                            А.В. Васильев

исполнитель
контактный телефон

Приложение № 5 



к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Заключение договора 

аренды на земли сельскохозяйственного назначения, находящиеся 
в государственной или муниципальной собственности»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги



Приложение № 6 
к Административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Заключение договора 
аренды на земли сельскохозяйственного назначения, находящиеся 

в государственной или муниципальной собственности»

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

Основание для
начала

административной
процедуры

Содержание
административных действий

Срок выполнения
административн

ых действий

Должностное лицо,
ответственное за

выполнение
административно го

действия

Место выполнения
административног

о действия/
используемая

информационная
система

Критерии
принятия
решения

Результат
административного

действия, способ
фиксации

1 2 3 4 5 6 7
1. Проверка документов и регистрация заявления

Поступление
заявления

и документов
для предоставления

муниципальной
услуги

в Уполномоченный
орган

Прием и проверка
комплектности документов

на наличие/отсутствие
оснований для отказа
в приеме документов,

предусмотренных пунктом
2.14 Административного

регламента

1 рабочий день Уполномоченный
орган, ответственный

за предоставление
муниципальной услуги

Уполномоченный
орган / ГИС

— регистрация заявления
и документов

в ГИС (присвоение
номера

и датирование);
назначение

должностного лица,
ответственного

за предоставление
муниципальной

услуги, и передача ему
документов

В случае отсутствия
оснований для отказа
в приеме документов,

предусмотренных пунктом
2.14 Административного
регламента, регистрация

заявления в электронной базе
данных по учету документов

1 рабочий день должностное лицо
Уполномоченного

органа, ответственное
за регистрацию

корреспонденции

Уполномоченный
орган / ГИС

—

Проверка заявления
и документов,

представленных
для получения

должностное лицо
Уполномоченного

органа, ответственное
за предоставление

Уполномоченный
орган / ГИС

— Направленное
заявителю электронное

сообщение о приеме
заявления



муниципальной услуги муниципальной услуги к рассмотрению либо
отказа в приеме

заявления
к рассмотрению

согласно  Приложению
№ 2

к Административному
регламенту

Направление заявителю
электронного сообщения

о приеме заявления
к рассмотрению либо отказа

в приеме заявления
к рассмотрению

с обоснованием отказа

наличие/
отсутствие

оснований для
отказа в приеме

документов,
предусмотренны
х пунктом 2.14

Административн
ого регламента

2. Получение сведений посредством СМЭВ
1 2 3 4 5 6 7

Пакет
зарегистрированных

документов,
поступивших

должностному лицу,
ответственному

за предоставление
муниципальной

услуги

направление
межведомственных запросов

в органы и организации,
указанные в пункте 2.3

Административного
регламента

в день
регистрации

заявления
и документов

должностное лицо
Уполномоченного

органа, ответственное
за предоставление

муниципальной услуги

Уполномоченный
орган / ГИС /

СМЭВ

отсутствие
документов,

необходимых
для

предоставления
муниципальной

услуги,
находящихся

в распоряжении
государственных

органов
(организаций)

направление
межведомственного

запроса в органы
(организации),

предоставляющие
документы (сведения),

предусмотренные
пунктом 2.12

Административного
регламента, в том

числе
с использованием

СМЭВ
получение ответов

на межведомственные
запросы, формирование

полного комплекта
документов

от 3 до 5 рабочих
дней со дня
направления

межведомственн
ого запроса
в орган или

организацию,
предоставляющи

е документ
и информацию,
если иные сроки

не
предусмотрены

законодательство
м РФ

и субъекта РФ

должностное лицо
Уполномоченного

органа, ответственное
за предоставление

муниципальной услуги

Уполномоченный
орган / ГИС /

СМЭВ

— получение
документов
(сведений),

необходимых для
предоставления
муниципальной

услуги



3. Рассмотрение документов и сведений
1 2 3 4 5 6 7

Пакет
зарегистрированных

документов,
поступивших

должностному лицу,
ответственному

за предоставление
муниципальной

услуги

Проведение соответствия
документов и сведений

требованиям нормативных
правовых актов
предоставления

муниципальной услуги

В день
получения

межведомственн
ых запросов

должностное лицо
Уполномоченного

органа, ответственное
за предоставление

муниципальной услуги

Уполномоченный
орган / ГИС

основания отказа
в

предоставлении
муниципальной

услуги,
предусмотренны
е пунктом 2.19

Административн
ого регламента

Проект результата
предоставления услуги

4. Принятие решения
1 2 3 4 5 6 7

Проект результата
предоставления

услуги

Принятие решения
о предоставлении

муниципальной услуги  или
об отказе в предоставлении

услуги

от 10 до 12
рабочих дней

Уполномоченного
органа, ответственное

за предоставление
муниципальной

услуги;
Руководитель

Уполномоченного
органа или иное
уполномоченное

им лицо

Уполномоченный
орган / ГИС

— Результат
предоставления
муниципальной

услуги, подписанный
усиленной

квалифицированной
подписью

руководителем
Уполномоченного
органа или иного

уполномоченного им
лица

Формирование решения
о предоставлении

муниципальной услуги
или об отказе

в предоставлении
муниципальной услуги

—

5. Выдача результата
1 2 3 4 5 6 7

формирование
и регистрация

результата
муниципальной

услуги, указанного
в пункте 2.9

Административного
регламента, в форме

электронного
документа в ГИС

Регистрация результата
предоставления

муниципальной услуги

после окончания
процедуры
принятия
решения

(в общий срок
предоставления
муниципальной

услуги
не включается)

должностное лицо
Уполномоченного

органа, ответственное
за предоставление

муниципальной услуги

Уполномоченный
орган / ГИС

— Внесение сведений
о конечном результате

предоставления
муниципальной услуги

Направление в МФЦ
результата муниципальной
услуги, указанного в пункте

2.5 Административного
регламента, в форме

в сроки,
установленные
соглашением

о
взаимодействии

должностное лицо
Уполномоченного

органа, ответственное
за предоставление

муниципальной услуги

Уполномоченный
орган / АИС

МФЦ

Указание
заявителем
в Запросе

способа выдачи
результата

выдача результата
муниципальной услуги

заявителю в форме
бумажного документа,

подтверждающего



электронного документа,
подписанного усиленной

квалифицированной
электронной подписью

уполномоченного
должностного лица

Уполномоченного органа

между
Уполномоченны

м органом
и МФЦ

муниципальной
услуги
в МФЦ,

а также подача
Запроса через

МФЦ

содержание
электронного

документа,
заверенного печатью

МФЦ; внесение
сведений в ГИС

о выдаче результата
муниципальной услуги

Направление заявителю
результата предоставления

муниципальной услуги
в личный кабинет на ЕПГУ

В день
регистрации
результата

предоставления
муниципальной

услуги

должностное лицо
Уполномоченного

органа, ответственное
за предоставление

муниципальной услуги

ГИС — Результат
муниципальной

услуги, направленный
заявителю на личный

кабинет на ЕПГУ

6. Внесение результата муниципальной услуги в реестр решений
1 2 3 4 5 6 7

Формирование
и регистрация

результата
муниципальной

услуги, указанного
в пункте 2.9

Административного
регламента, в форме

электронного
документа в ГИС

Внесение сведений
о результате предоставления

муниципальной услуги,
указанном в пункте 2.5

Административного
регламента, в реестр решений

1 рабочий день должностное лицо
Уполномоченного

органа, ответственное
за предоставление

муниципальной услуги

ГИС — Результат
предоставления
муниципальной

услуги, указанный
в пункте 2.9

Административного
регламента внесен

в реестр


