
 
 

 
 

 

 



  

 

 

Приложение к Постановлению 
Администрации Катав-Ивановского 



муниципального округа  
Челябинской области 

 № 1429  от « 24 »  июля   2026 г. 

 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Постановка граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление 

земельных участков в собственность бесплатно» 

 

I. Общие положения 

 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Постановка граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на 

предоставление земельных участков в собственность бесплатно» (далее - 

административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления 

муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве лиц, имеющих право 

на предоставление земельных участков в собственность бесплатно» (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; 

- Гражданским кодексом Российской Федерации; 

- Градостроительным кодексом Российской Федерации; 

- Земельным кодексом 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 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие 

Земельного кодекса Российской Федерации»; 
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- постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 г. № 

679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения 

государственных функций (предоставления государственных услуг)»; 

- приказом Минэкономразвития России от 12.01.2015 г. № 1 «Об 

утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов» (Зарегистрировано в Минюсте России 

27.02.2015 № 36258); 

- Законом Челябинской области от 28.04.2011 № 121-ЗО «О бесплатном 

предоставлении земельных участков в собственность граждан для индивидуального 

жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства с возведением 

жилого дома на приусадебном земельном участке на территории Челябинской 

области» (далее - Закон); 

1) постановлением Администрации Катав-Ивановского муниципального округа 

Челябинской области от 19.02.2026 г. № 239 «О порядке разработки и утверждения 

административных регламентов предоставления муниципальных услуг 

Администрацией Катав-Ивановского муниципального округа Челябинской области». 

1.3. Административный регламент подлежит опубликованию в порядке, 

установленном для официального опубликования муниципальных правовых актов. 

1.4. Информация об административном регламенте и предоставляемой 

муниципальной услуге размещается: 

1) на информационном стенде в Комитете имущественных отношений 

Администрации Катав-Ивановского муниципального округа Челябинской области 

(далее – Комитет) по адресу: ул. Степана Разина, 45, г. Катав-Ивановск, 456110; 

2) на официальном сайте Администрации округа в сети Интернет  

http: www.adm.kat-iv@chel.surnet.ru; 

3) в федеральных государственных информационных системах «Сводный реестр 

муниципальных и государственных услуг (функций)» и «Единый портал 

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

1.5. Настоящий административный регламент подлежит опубликованию 

в  порядке, установленном для опубликования муниципальных правовых актов Катав-

Ивановского муниципального округа. 

1.6. Исполнение муниципальной услуги осуществляется по заявлению 

(инициативе) субъекта малого или среднего предпринимательства – арендатора 

муниципального имущества. 

1.7. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются субъекты 

малого и среднего предпринимательства, за исключением субъектов малого 

и  среднего предпринимательства, указанных в части 3 статьи 14 Федерального закона 

№ 209-ФЗ, и субъектов малого и среднего предпринимательства, осуществляющих 

добычу и переработку полезных ископаемых (кроме общераспространенных полезных 

ископаемых), отвечающие требованиям статей  3 и  9 Федерального закона № 159-ФЗ 

(далее – заявители). 

1.8. Настоящий административный регламент применяется в  отношении 

муниципального имущества, находящегося в муниципальной казне Катав-Ивановского 

муниципального округа Челябинской области, и не распространяется на имущество, 

закрепленное на праве хозяйственного ведения или оперативного управления 

за  муниципальными предприятиями или муниципальными учреждениями Катав-

Ивановского муниципального округа. 

 

Круг заявителей 

 

1.9. Заявителями на получение муниципальной услуги являются (далее – 
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Заявитель):  

1) граждане, проживающие в границах территорий сельских населенных 

пунктов, нуждающиеся в жилых помещениях по основаниям, установленным статьей 

51 Жилищного кодекса Российской Федерации; 

2) многодетные семьи, в том числе неполные семьи, воспитывающие трех и 

более несовершеннолетних детей (в том числе усыновленных, находящихся под 

опекой (попечительством), пасынков, падчериц), а также детей старше 18 лет, 

обучающихся в образовательных учреждениях по очной форме обучения, но не более 

чем до достижения ими возраста 23 лет на дату подачи заявления о принятии на учет в 

целях последующего предоставления земельных участков в собственность бесплатно, 

постоянно проживающие на территории Челябинской области не менее пяти лет на 

дату подачи ими заявления о принятии на учет в целях последующего предоставления 

земельных участков в собственность бесплатно и нуждающиеся в жилых помещениях 

по основаниям, установленным статьей 51 Жилищного кодекса Российской 

Федерации; 

3) молодые семьи, в которых возраст хотя бы одного из супругов на дату подачи 

заявления не превышает 35 лет, имеющие одного или более детей (в том числе 

усыновленных, находящихся под опекой (попечительством), пасынков, падчериц), в 

том числе неполные семьи, состоящие из одного родителя (опекуна, попечителя), 

возраст которого не превышает 35 лет, имеющего одного или более детей (в том числе 

усыновленных, находящихся под опекой (попечительством), пасынков, падчериц), 

нуждающиеся в жилых помещениях по основаниям, установленным статьей 51 

Жилищного кодекса Российской Федерации; 

4) граждане, пострадавшие от действий (бездействия) застройщиков и (или) 

иных лиц, привлекавших денежные средства граждан на строительство (создание) 

многоквартирных домов, в результате чего строительство остановлено и (или) 

граждане не могут оформить права на жилые помещения в многоквартирных домах, 

внесенные органом исполнительной власти Челябинской области, уполномоченным на 

осуществление государственного контроля и надзора в области долевого строительства 

многоквартирных домов и (или) иных объектов недвижимости, в реестр участников 

долевого строительства многоквартирных домов до 1 июля 2018 года и 

соответствующие следующим требованиям: 

 заключение до 1 января 2011 года договора участия в долевом строительстве 

или иного договора в соответствии с гражданским законодательством Российской 

Федерации, на основании которого у гражданина возникает право собственности на 

жилое помещение в строящемся многоквартирном жилом доме, расположенном на 

территории Челябинской области, который на момент привлечения денежных средств 

граждан не введен в эксплуатацию в порядке, установленном законодательством о 

градостроительной деятельности; 

 осуществление гражданином в полном объеме оплаты по договору участия в 

долевом строительстве; 

 неудовлетворение застройщиком или лицом, привлекшим денежные средства 

гражданина на строительство (создание) многоквартирного дома, требования о 

передаче в собственность оплаченного жилого помещения или возврате денежных 

средств, уплаченных по договору участия в долевом строительстве, признанному 

судом или арбитражным судом недействительным или незаключенным; 

 гражданин не реализовал свое право на оказание государственной поддержки в 

виде предоставления по договору социального найма жилого помещения 

государственного жилищного фонда Челябинской области в соответствии с Законом 

Челябинской области от 31.10.2006 г. № 71-ЗО «О порядке предоставления по 



договорам социального найма отдельным категориям граждан жилых помещений 

государственного жилищного фонда Челябинской области» или единовременной 

социальной выплаты в соответствии с Законом Челябинской области от 28.06.2012 г. 

№ 344-ЗО «О мерах государственной поддержки граждан, пострадавших от действий 

(бездействия) застройщиков и (или) иных лиц, привлекавших денежные средства 

граждан на строительство (создание) многоквартирных домов на территории 

Челябинской области»; 

5) лица, проходившие военную службу в Чеченской Республике, на территории 

государств Закавказья, Прибалтики и Республики Таджикистан и получившие увечье 

(ранение, травму, контузию) при исполнении обязанностей военной службы 

(служебных обязанностей) в условиях чрезвычайного положения или вооруженных 

конфликтах.  

1.10. Интересы Заявителей, указанных в пункте 1.9 настоящего 

Административного регламента, могут представлять лица, обладающие 

соответствующими полномочиями (далее – представитель). 

 

Порядок получения заявителем информации о предоставлении 

муниципальной услуги 

 

1.11. Информация о порядке получения муниципальной услуги 

предоставляется: 

1) непосредственно в Комитете, либо в МФЦ путем письменного обращения 

либо устного обращения, в том числе с использованием средств телефонной связи, 

электронного информирования; личного обращения в Комитет; 

2) посредством размещения информации о предоставлении муниципальной 

услуги в сети Интернет, в том числе на официальном сайте Администрации Катав-

Ивановского муниципального округа Челябинской области http:www.adm.kat-

iv@chel.surmet.ru, на Едином портале; 

3) путем публикации информационных материалов в средствах массовой 

информации. 

1.12. К порядку рассмотрения устных и письменных обращений граждан 

по  вопросам предоставления муниципальной услуги применяются правила, 

установленные действующим законодательством для рассмотрения обращений 

граждан, с учетом положений настоящего административного регламента. 

При подаче заявления с использованием Единого портала заявитель 

информируется о ходе рассмотрения заявления о предоставлении данной 

муниципальной услуги через Единый портал. 

1.13.  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. 

1.14.  Информация о месте нахождения и графике работы МФЦ: 
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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. 

1.15.  Прием заявителей осуществляется без предварительной записи в порядке 

очередности. По телефону и на личном приеме специалист Комитета информирует 

гражданина – заявителя по вопросам организации предоставления муниципальной 

услуги. 

1.16. 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. 

1.17. 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. 

 

 

 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

Наименование муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Постановка граждан на учет в 

качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность 

бесплатно» (далее – «Принятие на учет»). 

 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

 

http://www.katav.mfc-74.ru/


2.2. Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом –

Администрацией Катав-Ивановского муниципального округа Челябинской области, в 

лице Комитета имущественных отношений Администрации Катав-Ивановского 

муниципального округа Челябинской области (далее – Комитет). 

2.3. При предоставлении муниципальной услуги Администрация округа и 

Комитет взаимодействуют с органами государственной власти, органами местного 

самоуправления Катав-Ивановского муниципального округа, учреждениями и 

организациями всех форм собственности, в том числе с территориальным отделом 

областного государственного автономного учреждения «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг Челябинской области» в 

Катав-Ивановском муниципальном округе (далее – МФЦ), с заявителями в  порядке, 

предусмотренном законодательством Российской Федерации. 

Взаимодействие с МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением 

о  взаимодействии, заключенным между МФЦ и органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, с момента вступления в силу такого соглашения. 

Заявление на предоставление муниципальной услуги, а также прилагаемые  

к нему документы заявитель вправе представить следующими способами: 

1) посредством личного обращения в Комитет заявителя или через законного 

представителя; 

2) по почте заказным письмом на адрес Комитета (с описью вложенных 

документов и уведомлением о вручении); 

3) посредством обращения в МФЦ; 

4) в электронной форме с использованием Единого портала. 

Днем обращения за муниципальной услугой является дата регистрации 

заявления Комитетом. 

Заявление и документы, представленные через МФЦ, подписываются 

и  датируются в присутствии специалиста МФЦ. 

Заявление может быть направлено в электронном виде 

по  телекоммуникационным каналам связи, в том числе через Единый портал, при 

наличии технической возможности у органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, на момент обращения заявителя для  предоставления муниципальной услуги. 

В случае подачи заявления в форме электронного документа с использованием 

Единого портала необходимые документы предоставляются также в электронной 

форме с разрешением не ниже 600 dpi в формате «.jpg». Объем файла не должен 

превышать 300 килобайт. 

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на 

базе информационных систем, включая государственные и муниципальные 

информационные системы, составляющие информационно-технологическую 

и  коммуникационную инфраструктуру, при наличии технической возможности 

у  органа, предоставляющего муниципальную услугу, на момент обращения заявителя 

для предоставления муниципальной услуги. 

 

Результат предоставления муниципальной услуги 

 

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:  

2.3.1. решение о постановке на учет гражданина в целях бесплатного 

предоставления земельного участка; 

2.3.2. решение об отказе в предоставлении услуги.  

2.3.3. Документом, содержащим решение о предоставлении муниципальной 

услуги, на основании которого Заявителю предоставляются результаты, является 



правовой акт Уполномоченного органа, содержащий такие реквизиты, как номер и 

дата. 

2.3.4. Результаты муниципальной услуги, настоящего административного 

регламента, могут быть получены посредством ЕПГУ в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 

(далее – УКЭП) должностного лица, уполномоченного на принятие решения. 

 

Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 

необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной 

услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более  

45 календарных дней со дня подачи Заявителем заявления о принятии на учет  

в целях бесплатного предоставления земельного участка.  

В случае представления Заявителем заявления о принятии на учет в целях 

бесплатного предоставления земельного участка через многофункциональный центр 

срок принятия решения по такому заявлению исчисляется со дня подачи заявления в 

многофункциональный центр. 

Администрацией может быть предусмотрено оказание муниципальной услуги в 

иной срок, не превышающий установленный Законом Челябинской области от 

28.04.2011 г. № 121-ЗО «О бесплатном предоставлении земельных участков в 

собственность граждан для индивидуального жилищного строительства или ведения 

личного подсобного хозяйства с возведением жилого дома на приусадебном земельном 

участке на территории Челябинской области». 

 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 

муниципальной услуги 

 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги:  

 Конституция Российской Федерации;  

 Гражданский кодекс Российской Федерации;  

 Земельный кодекс Российской Федерации;  

 Жилищный кодекс Российской Федерации;  

 Градостроительный кодекс Российской Федерации;  

 Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»;  

 Федеральный закон от 25 октября 2001 г. № 137-ФЗ «О введении в действие 

Земельного кодекса Российской Федерации»;  

 Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный 

закон № 210-ФЗ);  

 Федеральный закон от 13 июля 2015 г. № 218-ФЗ «О государственной 

регистрации недвижимости»;  

 Федеральный закон от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» 

(далее – Федеральный закон № 63-ФЗ); Приказ Росреестра от 2 сентября 2020 г. № 

П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на 

приобретение земельного участка без проведения торгов»; 



 Закон Челябинской области от 28.04.2011 г. № 121-ЗО «О бесплатном 

предоставлении земельных участков в собственность граждан для индивидуального 

жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства с возведением 

жилого дома на приусадебном земельном участке на территории Челябинской 

области» (далее – Закон № 121–ЗО); 

 Закон Челябинской области от 13.04.2015 г. № 154-ЗО «О земельных 

отношениях»; 

 Постановление Правительства Челябинской области от 18.07.2012 г. № 380-П 

«Об утверждении Перечня государственных услуг, предоставление которых 

организуется в областном государственном автономном учреждении 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 

услуг в Челябинской области»; 

 Постановлением Администрации Катав-Ивановского муниципального округа 

Челябинской области от 19.02.2026 г. № 239 «О порядке разработки и утверждения 

административных регламентов предоставления муниципальных услуг 

Администрацией Катав-Ивановского муниципального округа». 

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых  

в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми  

и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 

представлению Заявителем, способы их получения Заявителем, в том числе в 

электронной форме, порядок их представления 

 

2.6. Для получения муниципальной услуги Заявитель представляет: 

1) заявление о принятии на учет граждан, имеющих право на получение 

земельных участков в собственность бесплатно (далее – заявление) по форме, согласно 

приложению № 3 к настоящему Административному регламенту; 

2) паспорт или иные документы, удостоверяющие личность Заявителя  

и членов его семьи; 

3) документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя  

на осуществление действий от имени Заявителя (в случае обращения представителя 

Заявителя); 

4) документы, содержащие сведения о составе семьи Заявителя и степени 

родства ее членов (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, 

свидетельство об усыновлении (удочерении), судебное решение  

о признании членом семьи, документ об опеке (попечительстве) – для лиц, указанных в 

подпунктах 2 и 3 пункта 1.9 настоящего Административного регламента; 

5) справки из образовательных организаций об обучении детей  

старше 18 лет по очной форме обучения – для лиц, указанных  

в подпункте 2 пункта 1.9 настоящего Административного регламента; 

6) документы установленного образца о факте получения увечья (ранения, 

травмы, контузии) при исполнении обязанностей военной службы (служебных 

обязанностей) – для лиц, указанных в подпункте 5 пункта 1.9 настоящего 

Административного регламента; 

7) судебное решение об установлении факта постоянного проживания Заявителя 

и (или) членов его семьи на территории Челябинской области –  

в случае отсутствия регистрации по месту жительства или месту пребывания. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления  

осуществляется посредством заполнения интерактивной формы  

consultantplus://offline/ref=C2E5C03E2E8DF65F27CACFDDA7BDD38F742271F60B01BC93EC6464502D3C9C9C0E737EF43E44F19E177DE2t0VDK
consultantplus://offline/ref=3C3BEBF749C8557B3311C7848C8064783B11BE7B94498E1AF1358FDB04D2D25BBDA77F95B81B19A1AACA36A28422594A73CF64075EA26BE7C1AF1A22BD6DI
consultantplus://offline/ref=3C3BEBF749C8557B3311C7848C8064783B11BE7B94498E1AF1358FDB04D2D25BBDA77F95B81B19A1AACA36A28522594A73CF64075EA26BE7C1AF1A22BD6DI
consultantplus://offline/ref=CD6C4725207312E2185356354BBE35349153EC310FF2CCF2091A2EBEBF7E4D134E0D6A7C7126D37F620B2055l0H
consultantplus://offline/ref=CD6C4725207312E2185356354BBE35349153EC310FF2CCF2091A2EBEBF7E4D134E0D6A7C7126D37F620B2055l5H


на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной 

форме. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения  

из документа, удостоверяющего личность Заявителя, представителя Заявителя 

формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и 

аутентификации (далее – ЕСИА) из состава соответствующих данных указанной 

учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием 

системы межведомственного электронного взаимодействия. 

В случае если заявление подается представителем Заявителя, дополнительно 

предоставляется документ, подтверждающий полномочия представителя действовать 

от имени Заявителя. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия Заявителя, выдан 

нотариусом – должен быть подписан усиленной квалифицированной электронной 

подписью нотариуса, в иных случаях – подписанный простой электронной подписью. 

2.7. Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте 2.8 

Административного регламента направляются (подаются) в Уполномоченный орган в 

электронной форме путем заполнения формы запроса через личный кабинет на ЕПГУ. 

Государственная услуга в беззаявительном (проактивном) режиме  

не предоставляется.  

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых  

в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги 

 

2.8. Перечень документов, необходимых в соответствии  

с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной 

услуги:  

1) выписка из Единого государственного реестра недвижимости  

о правах Заявителя на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости на 

территории Челябинской области – на каждого члена семьи Заявителя; 

2) справки организации по государственному техническому учету  

и (или) технической инвентаризации, содержащие сведения о наличии (отсутствии) 

права собственности на объекты недвижимости у Заявителя  

и постоянно проживающих совместно с ним членов его семьи на территории 

Челябинской области (для жилых помещений, право собственности  

на которые зарегистрировано до 1998 года), – для лиц, указанных  

в подпунктах 1 и 3 пункта 1.2 настоящего Административного регламента,  

в случае, если они родились до 1998 года; 

3) справка (иной документ) о внесении гражданина в реестр участников 

долевого строительства многоквартирных домов, ведение которого осуществляется 

органом исполнительной власти Челябинской области, уполномоченным на 

осуществление государственного контроля и надзора в области долевого строительства 

многоквартирных домов и (или) иных объектов недвижимости, – для лиц, указанных в 

подпункте 4 пункта 1.9 настоящего Административного регламента; 

4) справка (иной документ), выданная (выданный) органом местного 

самоуправления, подтверждающая (подтверждающий) нуждаемость гражданина в 

жилом помещении по основаниям, установленным статьей 51 Жилищного кодекса 
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Российской Федерации (в целях признания гражданина нуждающимся в жилом 

помещении применяется учетная норма площади жилого помещения, установленная в 

муниципальном образовании Челябинской области по месту проживания гражданина, 

в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации); 

5) справки о регистрации Заявителя и членов его семьи по месту пребывания или 

по месту жительства в пределах Российской Федерации, выданные территориальным 

органом федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на 

осуществление федерального государственного контроля (надзора) в сфере миграции, 

не ранее чем за 10 календарных дней до дня подачи заявления в Уполномоченный 

орган. 

2.9. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 

Заявителя: 

1. Представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги. 

2. Представления документов и информации, которые в соответствии  

с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Челябинской области и муниципальными правовыми актами находятся в 

распоряжении государственных органов, предоставляющих муниципальную услугу, 

иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) 

подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления 

организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных 

услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона 

№ 210-ФЗ. 

3. Представления документов и информации, отсутствие  

и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе  

в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

 изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о 

предоставлении муниципальной услуги; 

 наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги  

и документах, поданных Заявителем после первоначального отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  

либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный 

ранее комплект документов; 

 истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

 выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного 

или противоправного действия (бездействия) должностного лица Уполномоченного 

органа, служащего, работника многофункционального центра, работника организации, 

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

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

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

письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного органа, руководителя 

многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя 

организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
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уведомляется Заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

2.10. Основания для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги: 

1) запрос о предоставлении услуги подан в орган местного самоуправления, в 

полномочия которого не входит предоставление услуги; 

2) некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления  

о предоставлении услуги на ЕПГУ (недостоверное, неправильное либо неполное 

заполнение); 

3) представление неполного комплекта документов, необходимого  

для предоставления услуги; 

4) представленные документы, необходимые для предоставления услуги, 

утратили силу; 

5) представленные документы имеют подчистки и исправления текста, которые 

не заверены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

6) представленные документы содержат повреждения, наличие которых не 

позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в 

документах, для предоставления услуги; 

7) представленные электронные образы документов не позволяют  

в полном объеме прочитать текст документа и (или) распознать реквизиты документа; 

8) подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для 

предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных 

требований. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 

 

2.11. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги 

законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

2.12. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1) подача заявления лицом, не уполномоченным Заявителем  

на осуществление таких действий либо не являющимся его законным представителем; 

2) представление Заявителем не всех документов, указанных в пункте 2.8. 

настоящего Административного регламента;  

3) наличие в документах, представленных Заявителем, сведений,  

не соответствующих действительности; 

4) представление документов, не подтверждающих право Заявителя  

на предоставление ему земельного участка, находящегося в государственной 

собственности Челябинской области или федеральной собственности, полномочия по 

управлению и распоряжению которым переданы органам государственной власти 

Челябинской области, для индивидуального жилищного строительства или ведения 

личного подсобного хозяйства с возведением жилого дома на приусадебном земельном 

участке в собственность бесплатно; 

5) Заявитель и (или) члены его семьи имеют земельный участок  

на праве собственности, пожизненного наследуемого владения или постоянного 

(бессрочного) пользования для индивидуального жилищного строительства 

или эксплуатации жилого дома, ведения личного подсобного хозяйства  

с возведением жилого дома на приусадебном земельном участке  



на территории Челябинской области (данное положение не распространяется  

на граждан или членов их семей, владеющих земельными участками, размеры которых 

меньше минимального размера, установленного Законом № 121-ЗО, более чем на 10 

процентов); 

6) Заявителем было ранее реализовано право на предоставление земельного 

участка бесплатно в соответствии с Законом № 121-ЗО либо на социальную выплату на 

приобретение жилого помещения, предусмотренную статьей 2-3 Закона № 121-ЗО; 

7) Заявитель и (или) члены его семьи после вступления в силу Закона  

№ 121-ЗО в течение не менее 5 лет, непосредственно предшествующих дате подачи 

ими заявления о принятии на учет в целях последующего предоставления земельных 

участков в собственность бесплатно либо заявления о приобретении таких земельных 

участков, совершили отчуждение принадлежащего ему и (или) членам его семьи на 

праве собственности земельного участка для индивидуального жилищного 

строительства или эксплуатации жилого дома, ведения личного подсобного хозяйства  

с возведением жилого дома на приусадебном земельном участке,  

либо отказались от права собственности, пожизненно наследуемого владения  

и постоянного (бессрочного) пользования на земельный участок на территории 

Челябинской области, либо их права были принудительно прекращены (данное 

предложение не распространяется на граждан или членов их семей, владевших 

земельными участками, размеры которых меньше минимального размера, 

установленного Законом № 121-ЗО, более чем на 10 процентов); 

8) Заявитель и (или) члены его семьи являются собственниками жилого дома, 

расположенного на земельном участке на территории Челябинской области, право на 

который не оформлено (данное положение не распространяется на граждан в случае, 

если общий размер доли в праве собственности на жилой дом, принадлежащей 

гражданину и членам его семьи, составляет менее половины указанного жилого дома); 

9) Заявитель и (или) члены его семьи на праве аренды владеют земельным 

участком для индивидуального жилищного строительства или эксплуатации жилого 

дома, ведения личного подсобного хозяйства с возведением жилого дома на 

приусадебном земельном участке на территории Челябинской области, за 

исключением случая, предусмотренного частью 6-1 статьи 1  

Закона № 121-ЗО; 

10) Заявитель и (или) члены его семьи после вступления в силу  

Закона № 121-ЗО в течение не менее 5 лет, непосредственно предшествующих дате 

подачи ими заявления о принятии на учет в целях последующего предоставления 

земельных участков в собственность бесплатно, передали третьему лицу права и 

обязанности по договору аренды земельного участка для индивидуального жилищного 

строительства, ведения личного подсобного хозяйства с возведением жилого дома на 

приусадебном земельном участке либо отказались от договора аренды указанного 

земельного участка; 

11) отсутствие оснований для отнесения Заявителя к категориям лиц, 

перечисленных в пункте 1.9 настоящего Административного регламента. 

    

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными  

для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения  

о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) 

организациями, участвующими в предоставлении  

муниципальной услуги 

 

2.13. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной 

услуги: признание Заявителей, отнесенных к категориям лиц, перечисленных в 
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подпунктах 1-3 пункта 1.9 настоящего Административного регламента, 

нуждающимися в жилых помещениях по основаниям, установленным статьей 51 

Жилищного кодекса Российской Федерации, органом местного самоуправления 

Челябинской области по месту постоянного жительства (месту пребывания) Заявителя. 

 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 

иной оплаты, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

 

2.14 Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.  

 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными  

для предоставления муниципальной услуги, включая информацию  

о методике расчета размера такой платы 

 

2.15. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми  

и обязательными для предоставления муниципальной услуги не предусмотрена. 

 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги 

 

2.16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги в Уполномоченном органе или многофункциональном центре 

составляет не более 15 минут. 

 

Срок и порядок регистрации запроса Заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.  

 

2.17. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в 

Уполномоченном органе, многофункциональном центре – в течение  

одного рабочего дня со дня получения заявления и документов, необходимых  

для предоставления муниципальной услуги. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.10 настоящего 

Административного регламента, Уполномоченный орган не позднее следующего за 

днем поступления заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, рабочего дня, направляет Заявителю либо представителю 

Заявителя решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги по форме, приведенной в приложении № 6 к настоящему 

Административному регламенту. 

 
Требования к помещениям, в которых предоставляется  

муниципальная услуга, показатели доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги 

 

2.18. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается 

в  помещении Комитета и МФЦ. Вход в помещение должен быть оборудован 



информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании 

организации, в которых предоставляется муниципальная услуга. 

2.19. Помещение, в котором осуществляется прием обращений от  заявителей, 

должно обеспечивать: 

1)  комфортное расположение заявителя и специалиста Комитета, 

ответственного за прием заявлений; 

2)  возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения; 

3)  возможность копирования документов; 

4)  доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление 

муниципальной услуги; 

5)  наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4; 

6)  беспрепятственный доступ лиц с ограниченными возможностями, в том 

числе: 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушении функции зрения 

и  самостоятельного передвижения по территории; 

- содействие инвалиду при входе и выходе, информирование инвалида 

о  доступных маршрутах общественного транспорта; 

- обеспечение допуска собаки-проводника при наличии документа, 

подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, 

утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской 

Федерации от 22.06.2015 № 386н. 

2.20. Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы 

множительной и компьютерной техникой, телефонной связью, электронной почтой, 

средствами пожаротушения и оповещения о  возникновении чрезвычайной ситуации, а 

также должны быть предусмотрены доступные места общественного пользования. 

2.21. Места, предназначенные для ознакомления с информационными 

материалами о предоставлении муниципальной услуги, оборудуются 

информационными стендами, расположенными в местах ожидания заявителей. 

2.22. Вход в здание и выход из него оборудуется лестницами и пандусами, 

позволяющими обеспечить свободный доступ лиц с ограниченными возможностями 

передвижения, включая лиц, использующих кресла-коляски, а также обеспечивается 

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом, в том 

числе с использованием кресла-коляски. 

 

Показатели доступности и качества муниципальных услуг 

 

2.23. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

1) наличие полной информации о предоставлении муниципальной услуги, 

размещенной на информационных стендах в помещении Комитета, МФЦ; 

2) возможность получения устной консультации о предоставлении 

муниципальной услуги у специалистов Комитета; 

3) возможность ознакомления с настоящим административным регламентом на 

официальном сайте  Администрации Катав-Ивановского муниципального округа 

Челябинской области в сети Интернет; 

4) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными 

возможностями к помещениям, в которых осуществляется прием обращений 

от  заявителей, проведение консультаций, выдача результатов муниципальной услуги. 

2.24. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

1) предоставление муниципальной услуги в установленные сроки (соответствие 

стандарту времени, затраченного на подготовку необходимых документов, ожидание 



предоставления муниципальной услуги, непосредственное получение муниципальной 

услуги); 

2) точность обработки данных, правильность оформления документов; 

3) полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения в 

процессе предоставлении муниципальной услуги; 

4) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на принятые решения 

при предоставлении муниципальной услуги. 

 

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 

 

2.25. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу 

осуществляется в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством 

ЕПГУ и получения результата муниципальной услуги  

в многофункциональном центре. 

2.26. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления  

и прилагаемых документов в форме электронных документов посредством ЕПГУ. 

В этом случае Заявитель или представитель Заявителя 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 государственной (муниципальной) услуги, в 

Уполномоченный орган. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении 

муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью 

Заявителя, представителя Заявителя, уполномоченного на подписание заявления. 

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные  

в пункте 2.5 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 пунктом 2.3.4 настоящего 

Административного регламента. 

2.27. Электронные документы могут быть предоставлены в следующих 

форматах: xml, doc, docx, odt, xls, xlsx, ods, pdf, jpg, jpeg, zip, rar, sig, png, bmp, 

tiff. 

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: 

 «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений  

и (или) цветного текста); 

 «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, 



отличных от цветного графического изображения); 

 «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе 

цветных графических изображений либо цветного текста); 

 сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: 

графической подписи лица, печати, углового штампа бланка; 

 количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый 

из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

Электронные документы должны обеспечивать: 

 возможность идентифицировать документ и количество листов  

в документе; 

 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.  

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку  

их выполнения, в том числе особенности выполнения административных 

процедур в электронной форме 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

 проверка документов и регистрация заявления; 

 получение сведений посредством Федеральной государственной 

информационной системы «Единая система межведомственного электронного 

взаимодействия» (далее – СМЭВ); 

 рассмотрение документов и сведений; 

 выдача результата.  

Описание административных процедур представлено в приложении № 6  

к настоящему Административному регламенту.  

 

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги услуг в электронной форме 

 

3.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

Заявителю обеспечиваются: 

 получение информации о порядке и сроках предоставления государственной 

(муниципальной) услуги; 

 формирование заявления; 

 прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги; 

 получение результата предоставления государственной (муниципальной) 

услуги; 

 получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 

 осуществление оценки качества предоставления государственной 

(муниципальной) услуги; 

 

Порядок осуществления административных процедур (действий)  

в электронной форме 



 

3.3. Формирование заявления. 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной 

формы заявления на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в 

какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется 

после заполнения Заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При 

выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления Заявитель 

уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством 

информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления Заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

указанных в пунктах 2.6 настоящего Административного регламента, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

заявления; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в 

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

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

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений 

Заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА,  

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

в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 

заявления без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа Заявителя на ЕПГУ к ранее поданным  

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

заявлений – в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для 

предоставления государственной (муниципальной) услуги, направляются в 

Уполномоченный орган посредством ЕПГУ. 

3.4. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с 

момента подачи заявления на ЕПГУ, а в случае его поступления  

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

 прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

и направление Заявителю электронного сообщения о поступлении заявления; 

 регистрацию заявления и направление Заявителю уведомления  

о регистрации заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

3.5. Электронное заявление становится доступным для должностного лица 

Уполномоченного органа, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее – 

ответственное должностное лицо), в государственной информационной системе, 

используемой Уполномоченным органом для предоставления муниципальной услуги 

(далее – ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 

 проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ,  

с периодом не реже 2 раз в день; 

 рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов 

(документы); 

 производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего 



Административного регламента. 

3.6. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги 

обеспечивается возможность получения документа: 

 в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 

Уполномоченного органа, направленного Заявителю в личный кабинет на ЕПГУ; 

 в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного 

документа, который Заявитель получает при личном обращении в 

многофункциональном центре. 

3.7. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате 

предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при 

условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус 

электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном 

кабинете по собственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме Заявителю 

направляется: 

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

необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о 

факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а 

также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги, 

либо мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

2) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии 

положительного решения о предоставлении муниципальной услуги  

и возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо 

мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3.8. Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в 

соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности 

руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти 

(их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими 

государственных услуг, а также применения результатов указанной оценки как 

основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 

соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, 

утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 

г.   № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей 

территориальных органов федеральных органов исполнительной власти  

(их структурных подразделений) и территориальных органов государственных 

внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества 

предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных 

центров предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о 

применении результатов указанной оценки как основания  

для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими 

руководителями своих должностных обязанностей». 

3.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы  

на решения, действия или бездействие Уполномоченного органа, должностного лица 

Уполномоченного органа либо муниципального служащего в соответствии со статьей 

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



Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 г. № 1198 «О федеральной 

государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, 

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

предоставлении государственных и муниципальных услуг».  

 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок 

в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах 

 

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

Уполномоченный орган. 

3.11. Для приема обращения Заявителю необходимо предоставить заявление с 

приложением документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного 

регламента. 

3.12. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных  

в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в 

следующем порядке: 

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

в результате предоставления муниципальной услуги, обращается лично в 

Уполномоченный орган с заявлением о необходимости исправления опечаток и 

ошибок, в котором содержится указание на их описание. 

3.12.2. Уполномоченный орган при получении заявления, указанного  

в подпункте 3.12.1 пункта 3.12 настоящего подраздела, рассматривает необходимость 

внесения соответствующих изменений в документы, являющиеся результатом 

предоставления муниципальной услуги. 

3.12.3. Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток  

и ошибок в документах, являющихся результатом предоставления государственной 

(муниципальной) услуги. 

3.12.4. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать  

3 (трех) рабочих дней с даты регистрации заявления, указанного в подпункте 3.12.1 

пункта 3.12 настоящего подраздела. 

 

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 «Постановка граждан на учет в качестве лиц,  

имеющих право на предоставление земельных  

участков в собственность бесплатно» 

 

  Главе  Катав-Ивановского муниципального округа  

                                 Челябинской области  

                                                                                        А.В. Васильеву                         

                                                                                         от________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество) 

Дата рождения_____________________________ 

Документ, удостоверяющий личность 

серия _________ № _____________ 

выдан «_____» ________________  __________г. 

Место выдачи______________________________ 

Адрес постоянного места жительств___________ 

__________________________________________ 

контактный телефон: _______________________ 

адрес электронной почты: ___________________ 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о принятии на учет граждан с целью предоставления бесплатно  

в собственность земельного участка  

 

Прошу Вас в соответствии с пп. ____ п. 1 ст. 1 Закона Челябинской области №121-ЗО 

от 28.04.2011г. принять меня и членов моей семьи на учет с целью предоставления бесплатно  

в собственность   земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или 

государственная собственность на который не разграничена для индивидуального жилищного 

строительства или ведения личного подсобного хозяйства с возведением жилого дома на 

приусадебном земельном участке. 

Настоящим подтверждаю, что я обладаю правом на бесплатное приобретение 

земельного участка в собственность, поскольку являюсь 



______________________________________________________________________________ 

(указать основание) 

Настоящим подтверждаю достоверность указанных в заявлении сведений, и 

прилагаемых к нему документов, а также то, что до момента обращения за принятием на учет 

я не реализовал(а) свое право на бесплатное приобретение в собственность земельного участка 

в соответствии с Законом. 

Так же настоящим подтверждаю, что предупрежден об ответственности и последствиях 

за предоставление заведомо ложных документов и сведений, послуживших основанием для 

принятия на учет в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность для 

индивидуального жилищного строительства, уведомлены. 

При изменении сведений, содержащихся в представленных документах, обязуемся в 

десятидневный срок уведомлять об этом орган учета. 

Опись прилагаемых документов: 

1) __________________________________________________________________________________________ 

2) __________________________________________________________________________________________ 

3) __________________________________________________________________________________________ 

4) __________________________________________________________________________________________ 

5) __________________________________________________________________________________________ 

6) __________________________________________________________________________________________ 

7) __________________________________________________________________________________________ 

8) __________________________________________________________________________________________ 

9) __________________________________________________________________________________________ 

10) __________________________________________________________________________________________ 

11) __________________________________________________________________________________________ 

12) __________________________________________________________________________________________ 

                         (наименование, №, серия, дата документа, количество листов документа) 

 

 

Заявление подписывается: 

- за несовершеннолетних членов семьи в возрасте до 14 лет – их законный представитель;  

- несовершеннолетние члены семьи в возрасте от 14 до 18 лет подписывают лично при наличии согласия их 

законных представителей и законный представитель этих несовершеннолетних членов семьи заявителя.  

Подписи указанных лиц ставятся с расшифровкой. 

В случае если заявитель или совершеннолетний член его семьи не может лично присутствовать при 

подаче заявления, его подпись подлежит нотариальному удостоверению. 

 

Подписи: 

_______________________________________________________________________________________________ 

        дата                     подпись                      ф.и.о. заявителя  

______________________________________________________________________________________________ 

        дата                     подпись                      ф.и.о. заявителя (законного представителя) 

________________________________________________________________________________________________ 

        дата                     подпись                      ф.и.о. заявителя (законного представителя) 

________________________________________________________________________________________________ 

        дата                     подпись                      ф.и.о. заявителя (законного представителя)  

_______________________________________________________________________________________________ 

        дата                     подпись                      ф.и.о. заявителя (законного представителя) 

________________________________________________________________________________________________ 

        дата                     подпись                      ф.и.о. заявителя (законного представителя) 

________________________________________________________________________________________________ 

        дата                     подпись                      ф.и.о. заявителя (законного представителя) 
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Срок подготовки документов по результатам выполнения услуги составляет 1 месяц. 

Срок выдачи документов по результатам выполнения услуги составляет 3 дня со дня их 

подготовки. 

 

Я, _____________________________________________________________________________, 

со сроками подготовки и выдачи документов по результатам выполнения услуги 

ознакомлен(а) и в случае обращения мною в МФЦ за получением указанных документов по 

истечении срока их выдачи, к администрации района претензий не имею. 

Я, _____________________________________________________________________________, 

предупрежден (а) о возможном отказе в рассмотрении заявления, либо об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 

_______________________ 

  (подпись заявителя) 

Приложение № 2 

к Административному регламенту предоставления  

муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве лиц,  

имеющих право на предоставление земельных  

участков в собственность бесплатно» 

 

Главе  Катав-Ивановского муниципального округа  

                                 Челябинской области  

                                                                                        А.В. Васильеву                         

от_____________________________________ 
(Ф.И.О. физического лица полностью) 

_________________________________________ 
(Ф.И.О. представителя физического лица полностью 

_________________________________________ 
(документ, реквизиты документа (серия, номер, выдавший орган, 

дата выдачи) удостоверяющего личность или подтверждающий 

_________________________________________ 
полномочия действовать от имени заявителя) 

Адрес: ___________________________________ 

_________________________________________ 
(адрес места регистрации физических лиц, телефон) 

Тел: _____________________________________ 

 

 

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 «Постановка граждан на учет в качестве лиц,  

имеющих право на предоставление земельных  

участков в собственность бесплатно» 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ КАТАВ-

ИВАНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО 

ОКРУГА ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

Кому 

________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество – для граждан 

 

________________________________________ 

 

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 рассмотрении заявления) 

что противоречит (является нарушением) ____________________________________________ 

(ссылка на соответствующий пункт административного регламента) 

Для устранения причин отказа в приеме документов Вам необходимо 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

 

 

Пакет документов по заявлению _______________________ Вы можете получить в МФЦ № 

______ по адресу: _______________________________. 

 

Глава Катав-Ивановского  

муниципального округа 

Челябинской области                                     подпись              ФИО  

 

исполнитель 

контактный телефон



Приложение № 4 

к Административному регламенту  

«Постановка граждан на учет в качестве лиц,  

имеющих право на предоставление земельных  

участков в собственность бесплатно» 

 

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 

предоставлении__________________________________________________________________

__ 

муниципальной услуги (излагается, в чем именно выразилось 

________________________________________________________________________________

_______ 

несоблюдение требований указанных выше правовых актов или иные основания) 

Настоящий отказ в предоставлении муниципальной услуги 

____________________________________________________________________ 

(указывается наименование муниципальной услуги) 

может быть обжалован в досудебном порядке, а также в судебном порядке. 

 

Глава Катав-Ивановского  

муниципального округа 

Челябинской области                                     _____________  _____________  

подпись  Ф.И.О. 

исполнитель 

контактный телефон



 

Приложение №  5 

к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

«Постановка граждан на учет в качестве лиц,  

имеющих право на предоставление  

земельных участков в собственность бесплатно» 

 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

 

 

 

 нет 

 да   

 

 

 

 нет 

 

да 

  

 

 

 

  

 

 

 

 нет         да 

  

 

 

 

  

 

Рассмотрение документов в МФЦ 

имеются все документы, 

предоставляемые 

заявителем 

самостоятельно 
отказ в приеме 

документов 

необходимо направление 

межведомственного 

запроса 

направление 

межведомственных 

запросов и получение 

недостающих документов 

направление документов в 

орган, осуществляющий 

предоставление 

муниципальной услуги 

есть основания для 

отказа в 

предоставлении 

муниципальной услуги 

подготовка итогового 

документа 

отказ в предоставлении 

муниципальной услуги 

уведомление заявителя о 

принятом решении 

выдача заявителю итогового документа 



 

Приложение № 6  
к Административному регламенту предоставления  

муниципальной услуги  

«Постановка граждан на учет в качестве лиц,  

имеющих право на предоставление  

земельных участков в собственность бесплатно» 

 

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) 

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 

муниципальной услуги 

должностное лицо 

Уполномоченного 

органа, ответственное                   

за предоставление 

муниципальной услуги 

Уполномоченный 

орган / ГИС 

— Направленное заявителю 

электронное сообщение о 

приеме заявления                            

к рассмотрению либо отказа в 

приеме заявления                            

к рассмотрению согласно  

Приложению № 2                                          
 Направление заявителю   наличие/отсутст



электронного сообщения                  

о приеме заявления                    

к рассмотрению либо отказа                  

в приеме заявления                          

к рассмотрению                              

с обоснованием отказа 

вие оснований 

для отказа в 

приеме 

документов, 

предусмотренны

х пунктом 2.14 

Административн

ого регламента 

к Административному 

регламенту 

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 

Проведение соответствия 

документов и сведений 

В день 

получения 

должностное лицо 

Уполномоченного 

Уполномоченный 

орган / ГИС 

основания отказа 

в 

Проект результата 

предоставления услуги 



документов, 

поступивших 

должностному лицу, 

ответственному                 

за предоставление 

муниципальной 

услуги 

требованиям нормативных 

правовых актов 

предоставления 

муниципальной услуги 

межведомственн

ых запросов 

органа, ответственное                

за предоставление 

муниципальной услуги 

предоставлении 

муниципальной 

услуги, 

предусмотренны

е пунктом 2.19 

Административн

ого регламента 

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 

электронного документа, 

подписанного усиленной 
квалифицированной 

электронной подписью 

уполномоченного 

должностного лица 

в сроки, 

установленные 

соглашением               

о 

взаимодействии 

между 

Уполномоченны
м органом                  

и МФЦ 

должностное лицо 

Уполномоченного 

органа, ответственное                    

за предоставление 

муниципальной услуги 

Уполномоченный 

орган / АИС 

МФЦ 

Указание 

заявителем                       

в Запросе 

способа выдачи 

результата 

муниципальной 

услуги                      
в МФЦ,                       

а также подача 

Запроса через 

МФЦ 

выдача результата 

муниципальной услуги 

заявителю в форме бумажного 

документа, подтверждающего 

содержание электронного 

документа, заверенного 

печатью МФЦ; внесение 
сведений в ГИС                    о 

выдаче результата 

муниципальной услуги 



Уполномоченного органа 

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 

 


