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АДМИНИСТРАЦИЯ РАЗВЕТЬЕВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

ЖЕЛЕЗНОГОРСКОГО РАЙОНА  

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

«30» января 2024г. № 19 

 

О внесении изменений в Административный  

регламент по предоставлению муниципальной  

услуги «Предоставление земельных участков,  

находящихся в муниципальной собственности,  

расположенных на территории сельского поселения,  

в постоянное (бессрочное) и безвозмездное пользование»,  

утвержденный постановлением от 16.12.2019 №214  

 

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

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в связи с 

внесением изменением в отдельные законодательные акты Российской Федерации, 

Администрация Разветьевского сельсовета  

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

1. Внести в Административный регламент по предоставлению муниципальной 

услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной 

собственности, расположенных на территории сельского поселения, в постоянное 

(бессрочное) и безвозмездное пользование», утвержденный постановлением от 16.12.2019 

№214  (далее – Регламент), следующие изменения: 

1.1. Раздел III Регламента дополнить пунктами 3.6.- 3.10. следующего 

содержания: 

«3.6. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальных услуг в электронной форме. 

3.6.1. При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в 

электронной форме заявитель формирует заявление на предоставление муниципальной 

услуги в форме электронного документа и подписывает его электронной подписью в 

соответствии с требованиями от 28 июня 2014 года №184-ФЗ «Об электронной подписи». 

При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной 

форме заявитель вправе приложить к такому заявлению документы, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, которые формируются и направляются в виде 

отдельных файлов в соответствии с требованиями законодательства. При направлении 

заявления и прилагаемых к нему документов в электронной форме представителем 

заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть 

представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью 

уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность. 

3.6.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме включает в 

себя следующие административные процедуры: 

1) прием Заявления и документов (информации), необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

2) проверка действительность усиленной квалифицированной электронной 

подписи; 



3) обработка и предварительное рассмотрение документов: формирование 

электронных документов и (или) электронных образов заявления, документов, принятых 

от заявителя, копий документов личного происхождения, принятых от заявителя 

(представителя заявителя), заверение электронной подписью в установленном порядке; 

4) принятие решения о подготовке выписки, уведомления; 

5) направление заявителю уведомления о приеме заявления или отказа в приеме к 

рассмотрению заявления; 

6) формирование результата предоставления муниципальной услуги; 

7) направление (выдача) результата. 

Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, 

согласования или подготовки документа. 

3.7. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием 

Единого портала, административных процедур (действий) в соответствии с положениями 

статьи 10 Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Прием и регистрация запроса осуществляются должностным лицом 

администрации, ответственного за регистрацию. 

После регистрации запрос направляется в администрацию. 

Администрация обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного 

представления заявителем таких документов на бумажном носителе. 

В случае поступления заявления и документов, указанных в пункте 2.6.1 

настоящего административного регламента, в электронной форме с использованием 

Единого и Регионального портала, подписанных усиленной квалифицированной 

электронной подписью, должностное лицо, отвечающее за предоставление 

муниципальной услуги: 

- проверяет действительность усиленной квалифицированной электронной подписи 

с использованием средств информационной системы головного удостоверяющего центра, 

которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-

технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, 

используемых для предоставления услуг; 

- формирует электронные документы и (или) электронные образы заявления, 

документов, принятых от заявителя, копий документов личного происхождения, принятых 

от заявителя (представителя заявителя), обеспечивая их заверение электронной подписью 

в установленном порядке. 

Срок административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему 

документов, регистрации заявления и выдаче заявителю расписки в получении заявления 

и документов, в том числе с использованием Единого и Регионального портала - 2 дня. 

При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме 

осуществляется форматно-логический контроль запроса осуществляются следующие 

действия: 

1) при наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное лицо, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий срок 

предоставления муниципальной услуги, подготавливает письмо о невозможности 

предоставления муниципальной услуги; 

2) при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается присвоенный 

запросу в электронной форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе 

Единого и Регионального портала, официального сайта заявителю будет представлена 

информация о ходе выполнения указанного запроса. 

Результатом административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к 

нему документов, регистрации заявления и выдаче заявителю расписки в получении 
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заявления и документов, в том числе с использованием Единого и Регионального портала, 

является прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов. 

После принятия запроса заявителя должностным лицом, уполномоченным на 

предоставление муниципальной услуги, статус запроса заявителя в личном кабинете на 

Едином и Региональном портале, официальном сайте обновляется до статуса «принято». 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

направляется: 

а) уведомление о записи на прием в администрацию или МФЦ; 

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

для предоставления муниципальной услуги; 

в) уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги; 

г) уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги либо 

мотивированном отказе в приеме запроса и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

е) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

ж) уведомление о возможности получить результат предоставления 

муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной 

услуги; 

з) уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено 

несоблюдение установленных условий признания ее действительности, должностное лицо 

администрации в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки 

принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления за получением 

муниципальной услуги и направляет заявителю уведомление об этом в электронной 

форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 28 июня 2014 года №184-

ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного 

решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью должностного 

лица администрации и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его 

личный кабинет на Едином и Региональном портале. 

После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с заявлением 

о предоставлении муниципальной услуги, устранив нарушения, которые послужили 

основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного заявления. 

При подаче заявления в электронном виде для получения подлинника результата 

предоставления муниципальной услуги заявитель прибывает в администрацию лично с 

документом, удостоверяющим личность. 

Информация о прохождении документов, а также о принятых решениях отражается 

в системе электронного документооборота в день принятия соответствующих решений. 

Срок исполнения административной процедуры по выдаче заявителю результата 

предоставления муниципальной услуги - 1 рабочий день. 

3.8. Перечень административных процедур (действий), выполняемых МФЦ. 

При обращении заявителя с заявлением и документами, указанными в пункте 2.6.1 

настоящего административного регламента, в МФЦ предоставление муниципальной 

услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1) прием заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления и 

выдача заявителю расписки в получении заявления и документов; 

2) перевод в электронную форму и снятие копий с документов, представленных 

заявителем, подпись и заверение печатью (электронной подписью) ; 

3) передача курьером заявления и прилагаемых к нему документов из МФЦ в 

администрацию; 

4) передача курьером пакета документов из администрации в МФЦ; 



5) выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги. 

Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, 

согласования или подготовки документа, обратившись с соответствующим заявлением в 

МФЦ. 

3.9. Порядок выполнения административных процедур (действий) МФЦ. 

3.9.1. При приеме заявления и прилагаемых к нему документов работник МФЦ: 

информирует заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, 

о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, 

связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование 

заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ; 

принимает запрос заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, 

удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия 

представителя действовать от его имени; 

проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего 

перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, 

удостоверяясь, что: 

документы в установленных законодательством случаях нотариально 

удостоверены, скреплены печатями (при наличии печати), имеют надлежащие подписи 

сторон или определенных законодательством должностных лиц; 

тексты документов написаны разборчиво; 

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны 

полностью; 

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в 

них исправлений; 

документы не исполнены карандашом; 

документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно 

истолковать их содержание; 

срок действия документов не истек; 

документы содержат информацию, необходимую для предоставления 

муниципальной услуги, указанной в заявлении; 

документы представлены в полном объеме; 

заявление соответствует установленным требованиям к его форме и виду; 

при отсутствии оснований для отказа в приеме документов оформляет с 

использованием системы электронной очереди расписку о приеме документов, а при 

наличии таких оснований - расписку об отказе в приеме документов. 

Работник МФЦ от имени заявителя заполняет заявление по соответствующей 

форме. 

Работник МФЦ переводит в электронную форму и снимает копии с документов, 

представленных заявителем, подписывает и заверяет печатью (электронной подписью). 

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в 

обязательном порядке информируется работником МФЦ: 

о сроке предоставления муниципальной услуги; 

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Если представленные копии документов нотариально не заверены, сотрудник 

МФЦ, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей 

подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна». 



3.9.2. Передача документов из МФЦ в администрацию осуществляется не позднее 

одного рабочего дня, следующего за днем приема документов, на основании реестра, 

который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи. 

При приеме документов специалист администрации, ответственный за прием и 

регистрацию документов, проверяет соответствие и количество документов с данными, 

указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. 

При передаче пакета документов специалист администрации, принимающий их, 

проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, 

указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый 

экземпляр реестра остается у должностного лица администрации, второй - подлежит 

возврату курьеру. Информация о получении документов заносится в электронную базу. 

3.9.3. Передача документов из администрации в МФЦ осуществляется не позднее 

следующего дня на основании реестра, который составляется в двух экземплярах. 

При передаче пакета документов работник МФЦ, принимающий их, проверяет в 

присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в 

реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр 

реестра остается у должностного лица МФЦ, второй - подлежит возврату курьеру. 

Информация о получении документов заносится в электронную базу. 

3.9.4. МФЦ осуществляет выдачу заявителю результата предоставления 

муниципальной услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, 

подтверждающих содержание электронных документов, направленных администрацией в 

МФЦ по результатам предоставления муниципальных услуг органами, 

предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача документов, включая 

составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем 

органов, предоставляющих муниципальные услуги. 

Для получения документов заявитель прибывает в МФЦ лично с документом, 

удостоверяющим личность. 

Основанием для начала административной процедуры является получение МФЦ 

результата предоставления муниципальной услуги. 

При выдаче документов должностное лицо МФЦ: 

устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в случае утери 

заявителем расписки распечатывает с использованием программного электронного 

комплекса один экземпляр расписки, на обратной стороне которой делает надпись 

«оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись) ; 

знакомит с содержанием документов и выдает их. 

3.9.5. В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги по 

экстерриториальному принципу МФЦ: 

- принимает от заявителя заявление и документы, представленные заявителем; 

- осуществляет копирование (сканирование) документов, предусмотренных частью 

6 статьи 7 Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - 

документы личного происхождения) и представленных заявителем, в случае, если 

заявитель самостоятельно не представил копии документов личного происхождения, а в 

соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги 

для ее предоставления необходимо представление копии документа личного 

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

актом для предоставления муниципальной услуги необходимо предъявление нотариально 

удостоверенной копии документа личного происхождения) ; 

- формирует электронные документы и (или) электронные образы заявления, 

документов, принятых от заявителя, копий документов личного происхождения, принятых 

от заявителя (представителя заявителя), обеспечивая их заверение электронной подписью 

в установленном порядке; 

https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1


- с использованием информационно-телекоммуникационных технологий 

направляет электронные документы и (или) электронные образы документов, заверенные 

уполномоченным должностным лицом МФЦ, в администрацию. 

3.9.6. В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги по 

приему заявителей по предварительной записи. 

В целях предоставления муниципальной услуги осуществляется прием заявителей 

по предварительной записи. 

Запись на прием проводится посредством Единого и Регионального портала. 

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема 

дату и время в пределах установленного в МФЦ графика приема заявителей. 

МФЦ не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме 

прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления 

сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который 

необходимо забронировать для приема. 

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения 

электронной формы запроса на Единый и Региональный портал, официальном сайте без 

необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме. 

На Едином и Региональном портале, официальном сайте размещаются образцы 

заполнения электронной формы запроса. 

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется 

автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы 

запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса 

заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения 

посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме 

запроса. 

При формировании запроса заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, указанных 

в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы 

запроса при обращении за услугами, предполагающими направление совместного запроса 

несколькими заявителями; 

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса; 

г) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений 

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

ввода и возврата для повторного ввода значений в электронную форму запроса; 

д) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений 

заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной 

информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в 

инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 

информационных систем, используемых для предоставления государственных и 

муниципальных услуг в электронной форме» (далее - единая система идентификации и 

аутентификации), и сведений, опубликованных на Едином и Региональном портале, 

официальном сайте в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе 

идентификации и аутентификации; 

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 

запроса без потери ранее введенной информации; 

ж) возможность доступа заявителя на Едином и Региональном портале или 

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

также частично сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев. 



3.10. Варианты предоставления муниципальной услуги, включающие порядок 

предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных 

общими признаками, в том числе в отношении результата муниципальной услуги, за 

получением которого они обратились. 

3.10.1. При обращении за получением муниципальной услуги непосредственно в 

орган, предоставляющий муниципальную услугу отдельных категорий граждан 

(заявителей с нарушением опорнодвигательного аппарата, незрячих или слабовидящих 

заявителей, заявителей с нарушением слуха, ветеранов Великой Отечественной войны, 

лиц, награжденных знаком «Жителю блокадного Ленинграда», лиц, награжденных знаком 

«Житель осажденного Севастополя», Героев Социалистического труда, полных кавалеров 

ордена Трудовой Славы, Героев Советского Союза, Героев Российской Федерации и 

полных кавалеров ордена Славы) специалист администрации должен следовать 

следующим правилам: 

при получении информации о нахождении у пандуса посетителя, желающего 

получить муниципальную услугу и передвигающегося в инвалидной коляске без 

сопровождающего лица, должен незамедлительно выйти и помочь ему проехать до места 

предоставления муниципальной услуги; 

выяснив принадлежность заявителя к вышеуказанным категориям, должен помочь 

ему заполнить необходимые документы и обеспечить их прием вне очереди; 

общаться с заявителем с нарушением слуха коротко и в простых выражениях, не 

кричать, говорить с обычной скоростью, не прикрывать рот руками, разговаривая через 

переводчика жестового языка (в случае присутствия), обращаться к человеку с 

нарушением слуха, а не к переводчику; 

при необходимости проинформировать заявителя о порядке и способах оплаты 

государственной пошлины (иной платы), необходимой для получения услуги; 

завершив обслуживание заявителя, специалист, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, должен при необходимости сопроводить заявителя из здания 

уполномоченного органа. 

3.10.2. Право на обслуживание вне очереди при предъявлении документов, 

подтверждающих принадлежность к соответствующей категории, имеют следующие 

граждане: 

ветераны Великой Отечественной войны; 

лица, награжденные знаком «Жителю блокадного Ленинграда»; 

лица, награжденные знаком «Житель осажденного Севастополя»; 

Герои Социалистического труда, Герои труда Российской Федерации и полные 

кавалеры ордена Трудовой Славы; 

Герои Советского Союза, Герои Российской Федерации и полные кавалеры ордена 

Славы; 

дети-инвалиды, инвалиды I и II групп и (или) их законные представители.». 

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Наши Будни» и на 

официальном сайте Администрации Разветьевского сельсовета в сети Интернет. 

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

 

 

 

Главы Разветьевского сельсовета 

Железногорского района                                                                                А.Ю.Евдокимова 


