
 

                                                                                

 

Администрация 

муниципального образования 

Ясненский городской округ 

Оренбургской области 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

 

 

г. Ясный 

 

 

 

Об утверждении Административного 

регламента предоставления 

муниципальной услуги «Уточнение 

характеристик земельных участков, 

находящихся на территории  

муниципального образования 

Ясненский городской округ  

Оренбургской области» 

 

 

 

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

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг", руководствуясь Уставом 

муниципального образования Ясненский городской округ Оренбургской области, 

в   целях   актуализации  нормативно-правового акта, Администрация 

муниципального образования Ясненский городской округ Оренбургской области п 

о с т а н о в л я е т: 

1. Утвердить Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Уточнение характеристик земельных участков, 

находящихся на территории  муниципального образования Ясненский городской 

округ Оренбургской области» согласно приложению. 

2. Признать утратившими силу: 

-  Постановление Администрации муниципального образования Ясненский 

городской округ от 07.06.2021 № 847-п «Об утверждении  Административного 

регламента предоставления муниципальной услуги «Уточнение характеристик 

земельных участков, находящихся на территории  муниципального образования 

Ясненский городской округ Оренбургской области».   

- Постановление Администрации муниципального образования Ясненский 

городской округ от 12.08.2022 № 1309-п «О внесении изменений в постановление 



 

Администрации муниципального образования Ясненский городской округ 

Оренбургской области от 07.06.2021 № 847-п «Об утверждении Административного 

регламента предоставления муниципальной услуги «Уточнение характеристик 

земельных участков, находящихся на территории муниципального образования 

Ясненский городской округ Оренбургской области». 

- Постановление Администрации муниципального образования Ясненский 

городской округ от 29.12.2022 № 2225-п «О внесении изменений в постановление 

Администрации муниципального образования Ясненский городской округ 

Оренбургской области от 07.06.2021 № 847-п «Об утверждении Административного 

регламента предоставления муниципальной услуги «Уточнение характеристик 

земельных участков, находящихся на территории муниципального образования 

Ясненский городской округ Оренбургской области». 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 

первого заместителя главы администрации по оперативному управлению 

Половеева А.Н. 

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального 

опубликования. 

 

 

 

Глава муниципального образования                         Т.М.Силантьева 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

Приложение 
к постановлению 
Администрации 
муниципального образования 
Ясненский городской округ 
Оренбургской области 

                                                                        от ___________№_______ 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

«Уточнение характеристик земельных участков, находящихся на территории  

муниципального образования Ясненский городской округ  

 Оренбургской области» 

 

I. Общие положения 

 

Предмет регулирования административного регламента 

 

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - 

административный регламент) «Уточнение характеристик земельных участков, находящихся на 

территории  муниципального образования Ясненский городской округ Оренбургской области» 

(далее – муниципальная услуга) устанавливает порядок и стандарт предоставления 

муниципальной услуги, в том числе определяет сроки и последовательность административных 

процедур (действий) органа местного самоуправления, осуществляемых по запросу физического 

или юридического лица либо их уполномоченных представителей (далее – заявитель) в 

пределах полномочий, установленных нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – 

Федеральный закон № 210-ФЗ). 

Круг заявителей 

 

2. Заявителями являются физические и юридические лица, обратившиеся в орган 

местного самоуправления с заявлением о предоставлении муниципальной услуги. 

От имени заявителей могут выступать их представители, имеющие право в соответствии 

с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени 

заявителя.  

 

Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с 

вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам 

заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, 

предоставляющим услуги (далее - профилирование), а также результата, за 

предоставлением которого обратился заявитель 

 

3. Вариант предоставления муниципальной услуги определяется в зависимости от 

результата предоставления муниципальной услуги, за предоставлением которого обратился 

заявитель. 

Признаки заявителя определяются путем профилирования, осуществляемого в 

соответствии с регламентом. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

Наименование муниципальной услуги 

 



 

4. Наименование муниципальной услуги: «Уточнение характеристик земельных участков, 

находящихся на территории  муниципального образования Ясненский городской округ 

Оренбургской области».    

5. Муниципальная услуга носит заявительный порядок обращения. 

 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

 

6. Муниципальная услуга «Уточнение характеристик земельных участков, находящихся на 

территории  муниципального образования Ясненский городской округ Оренбургской области» 

предоставляется органом местного самоуправления - Администрацией муниципального 

образования Ясненский городской округ Оренбургской области (далее – орган местного 

самоуправления). 

Органы государственной власти, местного самоуправления, организации, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги: 

Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии 

по Оренбургской области; 

Филиал Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная 

кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии» по Оренбургской области; 

МФЦ (при наличии Соглашения о взаимодействии). 

7. Прием документов от заявителя, рассмотрение документов и выдача результата 

предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами отдела по 

управлению имуществом и земельным отношениям Администрации Ясненского городского 

округа (далее - уполномоченные должностные лица). 

Решение об отказе в приеме документов, выдача схемы расположения земельного участка 

или земельных участков на кадастровом плане территории, решение об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги подписывается уполномоченным должностным лицом -  руководителем 

органа местного самоуправления. 

8. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, 

необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 

государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в 

перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальных услуг, утвержденный в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации. 

Результат предоставления муниципальный услуги 

 

9. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) издание постановления главы муниципального образования Ясненский городской 

округ Оренбургской области об  уточнении характеристик  земельного участка; 

2) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в письменной форме. 

10. Заявителю в качестве результата предоставления услуги обеспечивается по его 

выбору возможность получения: 

а) электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с 

использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (далее – ЭП),    

с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том 

числе Портала; 

б) документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного 

документа, посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под расписку либо 

направления документа посредством почтового отправления по указанному в заявлении 

почтовому адресу. 

При наличии в заявлении указания о выдаче документа об уточнении характеристик 

земельного участка, об отказе в предоставлении муниципальной услуги через МФЦ по месту 

представления заявления орган местного самоуправления обеспечивает передачу документа в 



 

МФЦ для выдачи заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем истечения срока, 

установленного пунктом 12 Административного регламента. 

Заявителю предоставляется возможность сохранения электронного документа, 

являющегося результатом предоставления услуги и подписанного уполномоченным 

должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной ЭП, на своих 

технических средствах, а также возможность направления такого электронного документа в 

иные органы (организации). 

Предоставление услуги в проактивном режиме не предполагается. 

 

Срок предоставления муниципальной услуги 

 

11. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости 

обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, составляет 

не более 10 рабочих дней со дня поступления заявления в орган местного самоуправления. 

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги: 

в форме электронного документа, - не позднее 1-го рабочего дня со дня истечения срока, 

установленного  абзацем первым  настоящего пункта Административного регламента; 

в форме документа на бумажном носителе - не позднее рабочего дня, следующего за 10-м 

рабочим днем со дня истечения срока, установленного абзацем первым настоящего пункта 

Административного регламента, посредством почтового отправления по указанному в 

заявлении почтовому адресу. 

12. При наличии в заявлении указания о выдаче документа об уточнении характеристик 

земельного участка, об отказе в предоставлении муниципальной услуги через МФЦ по месту 

представления заявления орган местного самоуправления обеспечивает передачу документа в 

многофункциональный центр для выдачи заявителю не позднее рабочего дня, следующего за 

днем истечения срока, установленного абзацем первым  настоящего пункта Административного 

регламента. 

В случае представления заявления через МФЦ, срок, указанный в абзаце первом 

настоящего пункта, исчисляется со дня передачи МФЦ заявления и документов, указанных в 

пункте 14 Административного регламента (при их наличии), в орган местного самоуправления.   

 

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

 

13. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги, (с указанием их реквизитов и источников официального 

опубликования), размещен на официальном сайте органа местного самоуправления: 

http://ясный-го.рф, в сети «Интернет», а также на Портале (http://gosuslugi.ru). 

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 

 

14. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, которые заявитель (представитель заявителя) должен представить 

самостоятельно:  

1) заявление по форме, согласно приложению № 1 к Административному регламенту; 

2) документ, удостоверяющий личность заявителя и/или законного представителя; 

3) доверенность (для представителя заявителя); 

4) правоустанавливающие или правоудостоверяющие документы на земельный участок. 

Заявитель вправе представить документы следующими способами: 

1) посредством личного обращения; 

2) почтовым отправлением; 

3) через МФЦ (при наличии соглашения о взаимодействии);  

4) в электронном виде через Портал, портал  адресной системы. 

http://ясный-го.рф/
http://gosuslugi.ru/


 

Заявление подписывается заявителем либо представителем заявителя. 

При представлении заявления представителем заявителя к такому заявлению прилагается 

доверенность, выданная представителю заявителя, оформленная в порядке, предусмотренном 

законодательством Российской Федерации. 

Заявление и прилагаемые к нему документы на бумажном носителе в подлинниках либо 

в виде копий представляются заявителем посредством личного обращения в МФЦ (при наличии 

соглашения о взаимодействии), либо в орган местного самоуправления. 

Заявление на бумажном носителе посредством почтового отправления представляется в 

орган местного самоуправления с описью вложения и уведомлением о вручении. 

Заявление в форме электронного документа подписывается заявителем либо 

представителем заявителя с использованием усиленной квалифицированной электронной 

подписи. 

При предоставлении заявления представителем заявителя в форме электронного 

документа к такому заявлению прилагается надлежащим образом оформленная доверенность в 

форме электронного документа, подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность, 

с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (в случае, если 

представитель заявителя действует на основании доверенности). 

За предоставление недостоверных или неполных сведений заявитель несет 

ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Запрещается требовать от заявителя  предоставления на бумажном носителе документов 

и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 

части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение 

отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления 

государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными 

законами. 

 

15. Исчерпывающий перечень  документов,  необходимых  для  предоставления  

муниципальной  услуги,  которые     находятся     в     распоряжении     государственных     

органов,     органов     местного  самоуправления и иных органов (организаций), участвующих в 

предоставлении муниципальной  услуги, которые заявитель вправе представить по собственной 

инициативе: 

- выписка из ЕГРЮЛ или ЕГРИП на лицо, являющееся заявителем (в случае, если 

заявитель является юридическим лицом или индивидуальным предпринимателем); 

- выписка из ЕГРН о правах на  земельный участок; 

- выписка из ЕГРН о правах на объекты капитального строительства, расположенные на 

земельном участке. 

16. Если документы, указанные в пункте 15 Административного регламента, не 

предоставлены заявителем самостоятельно, они (сведения, содержащиеся в них) запрашиваются 

уполномоченными должностными лицами в государственных органах, органах местного 

самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы. 

17. Правоустанавливающие (правоудостоверяющие) документы на земельный участок 

направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, 

содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре недвижимости. 

Неполучение или несвоевременное получение документов, информации указанных в 

пункте 15 Административного регламента, от органа (организации) в распоряжении которых 

они находятся, не может являться основанием для отказа в присвоении, изменении и 

аннулировании адресов объектам адресации. 

18. Запрещается требовать от заявителя: 

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; 

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской 
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области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, 

иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных 

государственным органам или органам местного самоуправления организаций, за исключением 

документов, указанных в части 6 статьи 7  Федерального закона № 210-ФЗ; 

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 случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7  Федерального закона № 

210-ФЗ. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 

 

19. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, являются: 

1) оформление заявления не по форме, установленной в приложении № 1 к 

Административному регламенту; 

2) представлен неполный перечень документов, указанных в пункте 14 

Административного регламента; 

3) текст заявления и представленных документов не поддается прочтению, в том числе 

при представлении документов в электронном виде: 

электронные документы представлены в форматах, не предусмотренных 

Административным регламентом; 

нарушены требования к сканированию представляемых документов, предусмотренные 

Административным регламентом; 

4) не указаны фамилия, имя, отчество, адрес заявителя (его представителя) либо 

наименование, ИНН юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен 

ответ заявителю; 

5) в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, 

здоровью, имуществу должностного лица, а также членов его семьи, при этом заявителю 

сообщается о недопустимости злоупотребления правом; 

6) вопрос, указанный в заявлении, не относится к порядку предоставления 

государственной услуги. 

Решение об отказе в приеме документов подписывается уполномоченным должностным 

лицом и выдается заявителю с указанием причин отказа. 

Решение об отказе в приеме документов по запросу, поданному в электронной форме 

через Портал, подписывается уполномоченным должностным лицом с использованием 

квалифицированной ЭП и направляется заявителю через Портал не позднее следующего 

рабочего дня с даты принятия решения об отказе в приеме документов. 

Не допускается отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если такое 

заявление и документы поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке 

предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Портале.  

 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления 

муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 

20. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

21. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- нарушение требований к оформлению документов; 

- заявление подано ненадлежащим лицом.  

Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги в случае, если  заявление о 

предоставлении муниципальной услуги и документы поданы в соответствии с информацией о 
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сроках и порядке предоставления  муниципальной услуги, опубликованной на Портале. 

         22. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, не предусмотрены. 
 

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и 

способы ее взимания 
23. Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы. 

24. За предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, плата не предусмотрена. 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги 

 

         25. Максимальный  срок  ожидания  в  очереди  при  подаче  заявления  и  документов,  

необходимых    для    предоставления    муниципальной    услуги    или    получения    результата  

предоставления муниципальной услуги непосредственно в орган, не должен превышать 15 

минут. 

 Максимальный  срок  ожидания  в  очереди  при  подаче  заявления  и  документов,  

необходимых    для    предоставления    муниципальной    услуги    или    получения    результата  

предоставления муниципальной услуги в МФЦ,  . Предварительная запись на прием в МФЦ 

(при наличии соглашения о взаимодействии) для подачи запроса заявителя может 

осуществляться с использованием центра телефонного обслуживания, через официальный сайт 

МФЦ и Портал (при наличии технической возможности), при этом заявителю обеспечивается 

возможность: 

         а) ознакомления с режимом работы МФЦ, а также с доступными для записи на прием 

датами и интервалами времени приема; 

         б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в МФЦ 

графика приема заявителей. 

          При осуществлении записи на прием с использованием Портала 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. 

           Запись на прием может осуществляться посредством информационной системы МФЦ, 

которая обеспечивает возможность интеграции с Порталом.  

 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

 

26. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в 

течение 1-ого рабочего дня со дня поступления в орган местного самоуправления в порядке, 

определенном инструкцией по делопроизводству органа местного самоуправления. 

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ в день 

передачи их в орган. 

Орган местного самоуправления обеспечивает прием документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, поданных с использованием Портала, портала адресной 

системы и их регистрацию без необходимости повторного представления заявителями таких 

документов на бумажном носителе, если иное не установлено законодательством Российской 

Федерации. 

 

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги 

 

27. Помещения уполномоченного органа для предоставления муниципальной услуги 

размещаются на первом этаже здания, оборудованного отдельным входом, либо в отдельно 



 

стоящем здании для свободного доступа заявителей. Передвижение по помещениям 

уполномоченного органа, в которых проводится прием заявления и документов, не должно 

создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями здоровья. 

28. При расположении помещения уполномоченного органа на верхнем этаже специалисты 

уполномоченного органа обязаны осуществлять прием заявителей на первом этаже, если по 

состоянию здоровья заявитель не может подняться по лестнице. 

29. На территории, прилегающей к зданию уполномоченного органа, организуются места 

для парковки автотранспортных средств, в том числе места для парковки автотранспортных 

средств инвалидов (не менее 10 процентов мест, но не менее одного места), доступ заявителей к 

парковочным местам является бесплатным. 

30. Помещение уполномоченного органа для приема заявителей оборудуется 

информационными стендами, на которых размещается форма заявления с образцом ее 

заполнения и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

31. Помещения, в которых осуществляются действия по предоставлению муниципальной 

услуги, обеспечиваются компьютерами, средствами связи, включая доступ к информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", оргтехникой, канцелярскими принадлежностями, 

информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами, 

средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, доступом к 

региональной системе межведомственного электронного взаимодействия, а также 

обеспечивается доступность для инвалидов к указанным помещениям в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

32. Зал ожидания, места для заполнения запросов и приема заявителей оборудуются 

стульями, и (или) кресельными секциями, и (или) скамьями. 

33. Информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о 

порядке предоставления муниципальной услуги, размещаются на информационных стендах, 

расположенных в местах, обеспечивающих доступ к ним заявителей. 

34. Информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о 

порядке предоставления муниципальной услуги, размещаются на информационных стендах, 

расположенных в местах, обеспечивающих доступ к ним заявителей, и обновляются при 

изменении законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и 

справочных сведений. 

35. Информационные стенды должны располагаться в месте, доступном для просмотра (в 

том числе при большом количестве посетителей). 

36. Для обеспечения доступности получения муниципальной услуги маломобильными 

группами населения здания и сооружения, в которых оказывается услуга, оборудуются согласно 

нормативным требованиям "СП 59.13330.2016. Свод правил. Доступность зданий и сооружений 

для маломобильных групп населения. Актуализированная редакция СНиП 35-01-2001". 

37. В кабинете по приему маломобильных групп населения имеется медицинская аптечка, 

питьевая вода. При необходимости сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий 

прием, может вызвать карету неотложной скорой помощи. 

38. При обращении гражданина с нарушениями функций опорно-двигательного аппарата 

работники уполномоченного органа предпринимают следующие действия: 

-открывают входную дверь и помогают гражданину беспрепятственно посетить здание 

уполномоченного органа, а также заранее предупреждают о существующих барьерах в здании; 

-выясняют цель визита гражданина и сопровождают его в кабинет по приему заявления; 

помогают гражданину сесть на стул или располагают кресло-коляску у стола напротив 

специалиста, осуществляющего прием; 

-сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, принимает гражданина вне 

очереди, консультирует, осуществляет прием заявления с необходимыми документами, 

оказывает помощь в заполнении бланков, копирует документы; 

-по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник уполномоченного органа, 

осуществляющий прием, помогает гражданину покинуть кабинет, открывает двери, 

сопровождает гражданина до выхода из здания и помогает покинуть здание; передает 

гражданина сопровождающему лицу или по его желанию вызывает автотранспорт и оказывает 



 

содействие при его посадке. 

39. При обращении граждан с недостатками зрения работники уполномоченного органа 

предпринимают следующие действия: 

-сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, принимает гражданина вне 

очереди, помогает сориентироваться, сесть на стул, консультирует, вслух прочитывает 

документы и далее по необходимости производит их выдачу. При общении с гражданином с 

недостатками зрения необходимо общаться непосредственно с ним самим, а не с 

сопровождающим его лицом, в беседе пользоваться обычной разговорной лексикой, в 

помещении не следует отходить от него без предупреждения; 

-сотрудник уполномоченного органа оказывает помощь в заполнении бланков, копирует 

необходимые документы. Для подписания заявления подводит лист к авторучке гражданина, 

помогает сориентироваться и подписать бланк. При необходимости выдаются памятки для 

слабовидящих с крупным шрифтом; 

-по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник уполномоченного органа, 

осуществляющий прием, помогает гражданину встать со стула, выйти из кабинета, открывает 

двери, сопровождает гражданина к выходу из здания, и провожает на улицу, заранее 

предупредив посетителя о существующих барьерах в здании, передает гражданина 

сопровождающему лицу или по желанию гражданина вызывает автотранспорт. 

40. При обращении гражданина с дефектами слуха работники уполномоченного органа 

предпринимают следующие действия: 

-сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием граждан с нарушением 

слуха, обращается непосредственно к нему, спрашивает о цели визита и дает консультацию 

размеренным, спокойным темпом речи, при этом смотрит в лицо посетителя, говорит ясно, 

слова дополняет понятными жестами, возможно общение в письменной форме либо через 

переводчика жестового языка (сурдопереводчика); 

-сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, оказывает помощь и 

содействие в заполнении бланков заявлений, копирует необходимые документы. 

41. Уполномоченным органом обеспечивается создание инвалидам и иным 

маломобильным группам населения следующих условий доступности муниципальной услуги в 

соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными 

правовыми актами: 

-оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме 

информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении 

необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении ими других 

необходимых для получения муниципальной услуги действий; 

-предоставление муниципальной услуги инвалидам по слуху, при необходимости, с 

использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска в помещение 

сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика; 

-оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению 

муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

42. Требования к комфортности и доступности предоставления государственной услуги в 

МФЦ устанавливаются постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 N 

1376 "Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг" 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 

услуги, (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещен на 

официальном сайте органа местного самоуправления: http://ясный-го.рф, в сети «Интернет», а 

также на Портале (http://gosuslugi.ru). 

 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

43. Количество взаимодействий заявителя с сотрудником уполномоченного органа при 

предоставлении муниципальной услуги - 2. 



 

44. Продолжительность взаимодействий заявителя с сотрудником уполномоченного при 

предоставлении муниципальной услуги - не более 15 минут. 

45. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, 

в том числе с использованием информационно - телекоммуникационных технологий. 

46. Иными показателями качества и доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 

расположенность помещений уполномоченного органа, предназначенных для 

предоставления муниципальной услуги, в зоне доступности к основным транспортным 

магистралям; 

удобства информирования заявителя о ходе предоставления государственной услуги, а 

также получения результата предоставления услуги; 

возможность выбора заявителем форм обращения за получением муниципальной услуги; 

возможности подачи запроса на получение государственной услуги и документов в 

электронной форме; 

доступность электронных форм документов; 

предоставление государственной услуги в соответствии с вариантом предоставления 

государственной услуги; 

доступности инструментов совершения в электронном виде платежей, необходимых для 

получения муниципальной услуги; 

доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц 

с ограниченными возможностями здоровья; 

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее 

предоставления (отсутствии нарушений сроков предоставления муниципальной услуги); 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения 

административных процедур при предоставлении муниципальной услуги; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 

отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителя по результатам предоставления 

муниципальной услуги; 

открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) уполномоченного органа, 

руководителя уполномоченного органа либо специалиста уполномоченного органа; 

наличие необходимого и достаточного количества специалистов уполномоченного 

органа, а также помещений уполномоченного органа, в которых осуществляется прием 

заявлений и документов от заявителей. 

47. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие заявителя со 

специалистом уполномоченного органа осуществляется при личном обращении заявителя: 

для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги; 

для подачи заявления и документов; 

для получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 

для получения результата предоставления муниципальной услуги. 

Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистом уполномоченного органа 

не может превышать 15 минут. 

48. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ возможно при наличии заключенного 

соглашения о взаимодействии между уполномоченным органом и МФЦ. 

Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей о возможности 

получения муниципальной услуги на базе МФЦ. В случае подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги в МФЦ непосредственное предоставление муниципальной услуги 

осуществляется уполномоченным органом. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 

услуги, (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещен на 

официальном сайте органа местного самоуправления: http://ясный-го.рф, в сети «Интернет», а 

также на Портале (http://gosuslugi.ru). 

 

http://ясный-го.рф/
http://gosuslugi.ru/


 

Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе 

учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме 

 

49. Муниципальная услуга не предоставляется по экстерриториальному принципу, 

подача заявления производится в орган местного самоуправления или многофункциональный 

центр.  

50. Предоставление муниципальной услуги оказывается при однократном обращении 

заявителя с запросом либо с запросом о предоставлении нескольких муниципальной услуг 

(далее – комплексный запрос) в МФЦ. При комплексном запросе взаимодействие с органами 

местного самоуправления, предоставляющими муниципальной услуги, осуществляется МФЦ 

без участия заявителя при наличии соглашения о взаимодействии. 

51. В случае если при обращении в электронной форме за получением муниципальной 

услуги идентификация и аутентификация заявителя - физического лица осуществляются с 

использованием единой системы идентификации и аутентификации, предусматривается право 

заявителя - физического лица использовать простую электронную подпись при обращении в 

электронной форме за получением такой муниципальной услуги при условии, что при выдаче 

ключа простой электронной подписи личность физического лица установлена при личном 

приеме 

52. При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в электронной форме 

через Портал применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее 

заполнение электронных форм, без необходимости дополнительной подачи запроса заявителя в 

какой-либо иной форме, а также прикрепление к заявлениям электронных копий документов: 

1) заявление, направляемое от физического лица, юридического лица либо 

индивидуального предпринимателя, должно быть заполнено по форме, представленной на 

Портале. 

Форматно-логическая проверка сформированного в электронной форме запроса заявителя 

осуществляется 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 заявителя в электронной форме заявителю обеспечиваются: 

возможность копирования и сохранения документов, необходимых для предоставления 

услуги; 

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса; 

сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по 

желанию заявителя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного 

ввода значений в электронную форму запроса; 

заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с 

использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на Портале; 

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без 

потери ранее введенной информации; 

возможность доступа заявителя на Портале к ранее поданным им запросам в течение не 

менее одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не менее 3-х 

месяцев; 

2) при обращении доверенного лица доверенность, подтверждающая правомочие на 

обращение за получением муниципальной услуги, выданная организацией, удостоверяется 

квалифицированной ЭП в формате открепленной подписи (файл формата sig), правомочного 

должностного лица организации, а доверенность, выданная физическим лицом, - 

квалифицированной ЭП нотариуса. Подача электронных заявлений через Портал доверенным 

лицом возможна только от имени физического лица. Подача заявлений от имени юридического 

лица возможна только под учетной записью руководителя организации, имеющего право 

подписи. 



 

53. Требования к электронным документам, предоставляемым заявителем для получения 

услуги. 

а) прилагаемые к заявлению электронные документы представляются в одном из 

следующих форматов - pdf, jpg, png. 

В случае, когда документ состоит из нескольких файлов или документы имеют 

открепленные ЭП (файл формата sig), их необходимо направлять в виде электронного архива 

формата zip; 

б) в целях представления электронных документов сканирование документов на бумажном 

носителе осуществляется: 

непосредственно с оригинала документа в масштабе 1:1 (не допускается сканирование с 

копий) с разрешением 300 dpi; 

в черно-белом режиме при отсутствии в документе графических изображений; 

в режиме полной цветопередачи при наличии в документе цветных графических 

изображений либо цветного текста; 

в режиме «оттенки серого» при наличии в документе изображений, отличных от цветного 

изображения; 

в) документы в электронном виде подписываются квалифицированной ЭП. 

(постановление Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 №1221 «Об 

утверждении Правил присвоения, изменения и аннулированию адресов»). 

г) наименования электронных документов должны соответствовать наименованиям 

документов на бумажном носителе. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур  

 

Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги, включающий в том числе 

варианты предоставления муниципальной услуги, необходимые для исправления 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах и созданных реестровых записях и для выдачи 

дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги 

(при необходимости), а также порядок оставления запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги без рассмотрения (при необходимости) 

 

54. При предоставлении муниципальной услуги возможны следующие варианты: 

1) предоставление муниципальной услуги в Администрации. 

2) предоставление муниципальной услуги в МФЦ. 

3) предоставление муниципальной услуги в электронном виде. 

4) исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги либо отказ в исправлении таких ошибок. 

Описание вариантов предоставления муниципальной услуги: 

1) прием заявления и документов, их регистрация; 

2) направление межведомственного запроса; 

3) рассмотрение документов, представленных заявителем, ответов на межведомственные 

запросы; принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги); 

4) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

46. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется: 

получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 

запись на прием в орган местного самоуправления, МФЦ для подачи запроса о 

предоставлении услуги (далее - запрос);  

формирование запроса;  

прием и регистрация органом местного самоуправления запроса и иных документов, 

необходимых для предоставления услуги;  

получение результата предоставления муниципальной услуги;  

получение сведений о ходе выполнения запроса;  



 

осуществление оценки качества предоставления услуги; 

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

местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, организаций, 

осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, а также их должностных 

лиц, муниципальных служащих, работников; 

исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах. 

55. Уведомление о завершении действий, предусмотренных настоящим пунктом 

Административного регламента, направляется заявителю в срок, не превышающий 1 рабочего 

дня после завершения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с 

использованием Портала. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

направляются: 

а) уведомление о записи на прием в МФЦ, содержащее сведения о дате, времени и месте 

приема; 

б) уведомление о приеме и регистрации документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема 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; 

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного 

решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получения результата 

предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 

муниципальной услуги. 

 

Описание административной процедуры профилирования заявителя 

 

56. При предоставлении муниципальной услуги профилирования не производится 

 

 

 

Подразделы, содержащие описание вариантов предоставления 

муниципальной услуги 

 

Описание вариантов предоставления муниципальной услуги 

57. Исчерпывающий перечень административных процедур предоставления 

муниципальной услуги: 

1) прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

2) межведомственное информационное взаимодействие; 

3) приостановление предоставления муниципальной услуги; 

4) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной 

услуги; 

5) предоставление результата муниципальной услуги; 

6) получение дополнительных сведений от заявителя. 

 

Прием заявления и документов, их регистрация 

 

58. Основанием для начала административной процедуры является поступление к 

уполномоченному должностному лицу заявления о предоставлении муниципальной услуги с 

приложением документов, предусмотренных пунктом 14 Административного регламента. При 

поступлении заявлений в электронном виде с Портала уполномоченное должностное лицо 



 

действует в соответствии с требованиями нормативных правовых актов.  

Если заявление и документы, указанные в пункте 14 Административного регламента, 

представляются заявителем (представителем заявителя) в орган местного самоуправления 

лично, такой орган выдает заявителю или его представителю расписку в получении документов 

с указанием их перечня и даты получения. Расписка выдается заявителю (представителю 

заявителя) в день получения органом местного самоуправления таких документов. 

В случае если заявление и документы, указанные в указанные в пункте 14 

Административного регламента, представлены в уполномоченный орган посредством почтового 

отправления или представлены заявителем (представителем заявителя) лично через МФЦ, 

расписка в получении таких заявления и документов направляется уполномоченным органом по 

указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем 

получения уполномоченным органом документов. 

Получение заявления и документов, указанных в пункте 14 Административного 

регламента, представляемых в форме электронных документов, подтверждается органом 

местного самоуправления путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения 

о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера 

заявления, даты получения уполномоченным органом заявления и документов, а также перечень 

наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их 

объема. 

Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 14 

Административного регламента, направляется по указанному в заявлении адресу электронной 

почты или в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) в едином портале или в  

портале адресной системы в случае представления заявления и документов соответственно 

через Портал или портал адресной системы. 

59. Уполномоченное должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию 

заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, осуществляет проверку на 

наличие документов, указанных в пункте 14 Административного регламента, а так же наличие 

оснований для отказа в приеме документов в соответствии с требованиями пункта 19 

Административного регламента. 

В случае установления оснований для отказа в приеме документов уполномоченное 

должностное лицо осуществляет подготовку мотивированного отказа в приеме документов. 

60. Время выполнения административной процедуры: осуществляется в течение 1-ого 

рабочего дня со дня получения заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

61. Результатом выполнения административной процедуры является:  

- регистрационная запись о дате и времени принятия заявления, в журнале регистрации 

заявления о предоставлении муниципальной услуги (далее – журнал регистрации) по форме 

согласно приложению № 2 к Административному регламенту, а также направление заявителю 

расписки (сообщения) о приеме заявления и документов; 

- направление заявителю отказа в приеме заявления по основаниям, указанным в пункте 

19 Административного регламента. 

 

Направление межведомственного запроса 

 

62. Основанием для направления межведомственного запроса в органы (организации), 

представляющие сведения в рамках межведомственного информационного взаимодействия, 

является непредставление заявителем самостоятельно документов, предусмотренных пунктом 

15 Административного регламента. 

63. Время выполнения административной процедуры: осуществляется в течение 1-ого 

рабочего дня со дня поступления уполномоченному должностному лицу заявления о 

предоставлении муниципальной услуги. 

64. Результатом выполнения административной процедуры является получение ответа на 

запрос в течение не более 5-ти рабочих дней со дня его получения органом, предоставляющим 

информацию.  



 

Непредставление (несвоевременное предоставление) органом или организацией по 

межведомственному запросу документов и информации, находящихся в их распоряжении, не 

может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги. 

 

Рассмотрение документов, представленных заявителем, ответов на межведомственные 

запросы; принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги), подготовка ответа 

 

65. Основанием для начала административной процедуры является поступление 

заявления и ответов на межведомственные запросы.  

66. Уполномоченное должностное лицо осуществляет проверку наличия установленных в 

пункте 21 Административного регламента оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги.  

67. В случае отсутствия оснований для отказа ответственный исполнитель осуществляет 

подготовку постановления об уточнении характеристик земельного участка.  

68. Результатом выполнения административной процедуры является подготовка 

постановления Администрации Ясненского городского округа об уточнении характеристик 

земельного участка либо уведомление об отказе в уточнении характеристик земельного участка. 

69. Время выполнения административной процедуры: в течение 5 рабочих дней со дня 

получения ответов на межведомственные запросы (при наличии) либо 10 рабочих дней с даты 

поступления заявления (при отсутствии необходимости направления межведомственных 

запросов). 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

 

70 Основанием для начала административной процедуры является подписание 

уполномоченным должностным лицом органа местного самоуправления документа, 

являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. 

71. Время выполнения административной процедуры 10 дней с даты подписания ответа 

уполномоченным лицом органа исполнительной власти. 

72. Результатом административной процедуры является выдача заявителю результата 

предоставления муниципальной услуги. 

Решение органа местного самоуправления о выдаче постановления об уточнении 

характеристик земельного участка, либо уведомление об отказе в уточнении характеристик 

земельного участка, направляются уполномоченным органом заявителю (представителю 

заявителя) одним из способов, указанным в заявлении: 

в форме электронного документа с использованием информационно-

телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе Портала или портала адресной 

системы не позднее 1-го рабочего дня со дня принятия решения, указанного в пункте 66 

Административного регламента. 

В данном случае документы готовятся в формате pdf, подписываются открепленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица органа 

местного самоуправления (файл формата SIG). Указанные документы в формате электронного 

архива zip направляются в личный кабинет заявителя. 

в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю 

(представителю заявителя) лично под расписку либо направления документа не позднее 

рабочего дня, следующего за 10-м рабочим днем со дня принятия решения, указанного в пункте 

66 Административного регламента. 

73. При наличии в заявлении указания о выдаче постановления об уточнении 

характеристик земельного участка, либо уведомления об отказе в уточнении характеристик 

земельного участка, через МФЦ по месту представления заявления орган местного 

самоуправления обеспечивает передачу документа в МФЦ для выдачи заявителю не позднее 

рабочего дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 66 

Административного регламента. 

 



 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах 

 

74. В случае выявления опечаток и (или) ошибок, допущенных органом местного 

самоуправления в документах, выданных в результате предоставления муниципальных услуг, 

заявитель имеет право обратиться с заявлением об исправлении опечаток и (или) ошибок, 

допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах. 

Орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальную услугу, 

рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в 

заявлении сведений. В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо органа 

местного самоуправления, ответственное за предоставление муниципальной услуги, 

осуществляет исправление и замену указанных документов. 

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги, должностное лицо органа местного самоуправления, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги, письменно сообщает заявителю об 

отсутствии таких опечаток и (или) ошибок. 

Срок рассмотрения заявления, проверки указанных в заявлении сведений, исправление 

и/или замена документов, а также сообщения заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) 

ошибок - 5 рабочих дней. 

 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента. 

 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных 

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

а также принятием ими решений 

 

75. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых 

административными процедурами, и принятием решений осуществляется: уполномоченными 

должностными лицами органа местного самоуправления, ответственными за предоставление 

муниципальной услуги. 

76. Текущий контроль осуществляется путём проведения руководителем 

соответствующего структурного подразделения органа местного самоуправления проверок 

соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных 

правовых актов Российской Федерации уполномоченными должностными лицами органа 

местного самоуправления. 

 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты 

и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок 

и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

 

77. Руководитель органа местного самоуправления организует контроль предоставления 

муниципальной услуги. 

78. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя 

проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, 

принятие решений и подготовка ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на 

решения, действия (бездействия) специалистов. 

79. Проверки могут быть плановыми или внеплановыми. Порядок и периодичность 

осуществления плановых проверок устанавливается органом местного самоуправления. 

Внеплановая проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя. Результаты 

проверок оформляются в виде справки, в которой отмечаются недостатки и предложения по их 

устранению. 

 



 

Ответственность должностных лиц органа предоставляющего муниципальную услугу,  

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)  

ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

 

80. В случае выявления по результатам проверок нарушений осуществляется 

привлечение уполномоченных должностных лиц органа местного самоуправления к 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Персональная 

ответственность специалистов, должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах 

(инструкциях) в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

 

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 

предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений 

и организаций 

 

81. Заявители имеют право осуществлять контроль соблюдения положений 

Административного регламента, сроков исполнения административных процедур в ходе 

рассмотрения их заявлений путём получения устной информации (по телефону) или 

письменных, в том числе в электронном виде, ответов на их запросы. 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра 

организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных 

услуг, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников. 

 

Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действия 

(бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, 

МФЦ, работника МФЦ, а также организаций, осуществляющих функции по 

предоставлению государственных и муниципальных услуг, или их работников 

 

82. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:  

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, 

запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, 

работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 №210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, 

представление и осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, 

муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской 

области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у 

заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными 

правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами. В указанном 

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

МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) 

которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей 
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муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа местного самоуправления, должностного лица органа местного 

самоуправления, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных 

ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, 

работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в 

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 

муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 

ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами. 

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей 

муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или 

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 случаев, предусмотренных пунктом 4 

части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, 

если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 

возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных 

услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ. 

 

Предмет жалобы 

 

83. Предметом жалобы является нарушение порядка предоставления муниципальной 

услуги, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) органа местного 

самоуправления и его должностных лиц, муниципальных служащих органа местного 

самоуправления, МФЦ, работника МФЦ, а также организаций, осуществляющих функции по 

предоставлению государственных и муниципальных услуг Оренбургской области, при 

предоставлении муниципальной услуги. 

84. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего,  МФЦ,  

работника МФЦ, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению 

государственных и муниципальных услуг, решения и действия (бездействие) которых 

обжалуются; 

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

заявителя - физического лица либо наименование, сведения о местонахождении заявителя - 

consultantplus://offline/ref=1DA3E51AE0180EC95543DCE6FD1FD774113BB293C9985922C80CA8C859F8AE379522880FB588FDEBK731E
consultantplus://offline/ref=1DA3E51AE0180EC95543DCE6FD1FD774113BB293C9985922C80CA8C859F8AE379522880FB588FDEBK737E
consultantplus://offline/ref=1DA3E51AE0180EC95543DCE6FD1FD774113BB293C9985922C80CA8C859F8AE379522880FB588FDEBK731E
consultantplus://offline/ref=1DA3E51AE0180EC95543DCE6FD1FD774113BB293C9985922C80CA8C859F8AE379522880FB588FDEBK731E


 

юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона (контактных телефонов), 

адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть 

направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии); 

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

(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ,  работника 

МФЦ, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению государственных и 

муниципальных услуг.  

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 

заявителя, либо их копии. 

 

Органы местного самоуправления, государственные власти, организации 

и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, 

которым может быть направлена жалоба 

 

85. Жалоба рассматривается органом местного самоуправления, предоставляющим 

муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен. Жалобы на решения, 

принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в 

вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются 

непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на 

решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или 

должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Оренбургской области. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих 

организаций. 

В случаях, установленных пунктом 3.2 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ, жалоба 

может быть подана в антимонопольный орган в порядке, установленном антимонопольным 

законодательством Российской Федерации. 

 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

 

86. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе по почте, через МФЦ, с 

использованием сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, Портала, федеральной государственной информационной системы, обеспечивающий 

процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 

совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг (далее – система 

досудебного обжалования), организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона № 210-ФЗ,  а также может быть принята при личном приеме заявителя в органе местного 

самоуправления.  

87. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется 

документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В 

качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени 

заявителя, может быть представлена: 

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность 

(для физических лиц); 

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, 

заверенная печатью заявителя (при наличии печати) и подписанная руководителем заявителя 

или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц); 

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического 

лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом 

действовать от имени заявителя без доверенности 
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88. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте предоставления 

муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной 

услуги, нарушение порядка предоставления которой обжалуется, либо в месте, где заявителем 

получен результат указанной муниципальной услуги). 

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной 

услуги. 

Жалоба в письменной форме может также быть направлена по почте. 

89. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, 

удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

90. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем через официальный сайт 

органа местного самоуправления или Портал. При подаче жалобы в электронном виде 

документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных 

электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, 

при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или 

бездействие органа (организации), должностного лица органа (организации) либо 

государственного или муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2. 

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

предоставления государственных и муниципальных услуг» и в порядке, установленном 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О 

федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс 

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

предоставлении государственных и муниципальных услуг». 

            Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих 

муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, 

либо муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и 

индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, 

процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, 

утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 

Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в 

порядке, установленном настоящим административным регламентом, либо в порядке, 

установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в 

антимонопольный орган. 

91. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административных правонарушений, предусмотренных: 

 статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или 

признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, 

незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры. 

 

Сроки рассмотрения жалобы 

 

92. Жалоба подлежит регистрации не позднее рабочего дня, следующего за днем ее 

поступления.  

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ, 

учредителю МФЦ, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 

№ 210-ФЗ, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по 

рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования 

отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 

установленного срока таких исправлений в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.  

 

Результат рассмотрения жалобы 
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93. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 

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

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Оренбургской области.  

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

 

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

 

94. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме не позднее дня, следующего за 

днем принятия решения, указанного в пункте 93 Административного регламента. 

95. В случае если жалоба была направлена посредством системы досудебного 

обжалования, ответ заявителю направляется посредством данной системы. 

 

Порядок обжалования решения по жалобе 

 

96. Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение в порядке, установленном 

пунктами 85-90 настоящего Административного регламента. 

 

Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

 

97. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для 

обоснования и рассмотрения жалобы, если иное не предусмотрено законодательством 

Российской Федерации. 

Способы информирования заявителя 

о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

 

98. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется 

следующими способами: 

1) путем непосредственного общения заявителя (при личном обращении либо по 

телефону) со специалистами, ответственными за рассмотрение жалобы; 

2) путем взаимодействия специалистов, ответственных за рассмотрение жалобы, с 

заявителем (его представителем)  по почте, по электронной почте; 

3) посредством информационных материалов, которые размещаются на официальном 

сайте. 

 

Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) 

обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе 

предоставления муниципальной услуги 

 

99. В случае если заявитель считает, что в ходе предоставления муниципальной услуги 

решениями и (или) действиями (бездействием) органов, предоставляющих муниципальные 

услуги, или их должностными лицами нарушены его права, он может обжаловать указанное 

решение и (или) действие (бездействие) в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с 

законодательством Российской Федерации.  

 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 

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

самоуправления, а также его должностных лиц 

 



 

100. Федеральный закон от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

постановление Правительства РФ от 16.08. 2012 № 840 «О порядке подачи и 

рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов 

исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, 

должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, 

государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами 

полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, 

и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их 

работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг и их работников». 

Информация, указанная в пунктах 82,85,98,100, административного регламента подлежит 

размещению на Портале. 
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Приложение № 1 

к Административному регламенту 
 

________________________________ 

(наименование муниципального 

________________________________ 

образования, фамилия и инициалы 

главы) 

                                                             от ______________________________ 

(Ф.И.О.) проживающего (-ей) по адресу: 

_________________________________, 

(почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи) 

паспорт: ______ N ________ 

выдан ______________________________ 

(кем, когда) 

____________________________________ 

(организационно-правовая форма, полное 

наименование и адрес места нахождения, реквизиты 

регистрационных документов (для юридических лиц) 

(ИНН, ОГРН, за исключением случаев, если 

заявителем является иностранное юридическое лицо) 

___________________________________ 

___________________________________, 

действующего (-ей) от имени 

___________________________________ 

на основании 

_____________________________________ 

(реквизиты документа, удостоверяющего 

полномочия, дата выдачи, номер) 

______________________________________ 

контактный телефон: 

_____________________________________. 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

об уточнении характеристик земельного участка 

 

Прошу Вас изменить _________________________ земельного  

                      (местоположение, вид разрешенного использования)  

участка с кадастровым номером ____________________________, расположенного по адресу: 

Оренбургская область, Ясненский район,  

____________________________________________________________, 

________________________________________________________________ 

принадлежащего на праве _________________________ на основании 

_______________________ ______________________________  дата выдачи__________________  

на следующий: 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________. 

 

________________                                                             _________________ 

           (дата)                                                                                                        (подпись) 

 

Дополнительная информация ___________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 



 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

 

Выбранный заявителем способ предоставления результата рассмотрения заявления 

(нужное подчеркнуть): 

в форме электронного документа с использованием информационно-

телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого портала, региональных 

порталов или портала адресной системы; 

в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю 

(представителю заявителя) лично под расписку либо направления документа почтовым 

отправлением по указанному в заявлении почтовому адресу. 

 

 

Приложение: 

____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________ 

 

Даю согласие операторам персональных данных: администрации муниципального 

образования _______________________, - на обработку моих персональных данных с целью 

оказания предоставляемых услуг. 

Предусматривается смешанная обработка моих персональных данных - как 

неавтоматизированная, так и автоматизированная обработка с передачей полученной 

информации по локальной вычислительной сети администрации муниципального образования, 

без использования сети общего пользования Интернет. 

Согласие действует сроком 10 лет. 

 

Подпись     Расшифровка подписи    Дата 
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 Приложение № 2 

к Административному регламенту 

 

Журнал регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги 

«Уточнение характеристик земельных участков, находящихся на территории  

муниципального образования Ясненский городской округ  Оренбургской области» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

№ 

п/п 

Номер и дата 

входящего 

документа 

Наименова

ние 

заявителя 

Фамилия  

и инициалы   

должностного лица 

органа местного 

самоуправления, 

уполномоченного 

на предоставление 

муниципальной 

услуги 

Наименова

ние 

объекта 

Дата и номер 

решения 

уполномоченн

ого органа об 

уточнении 

характеристик 

земельного 

участка/ отказа 

в 

предоставлени

и 

муниципально

й услуги 

 

 

Дата получения 

заявителем 

решения 

уполномоченног

о органа    об 

уточнении 

характеристик 

земельного 

участка/отказа в 

предоставлении 

муниципальной 

услуги 

Подпись лица 

(при личном 

получении), 

получившего  

решение 

уполномоченног

о органа   об 

уточнении 

характеристик 

земельного 

участка/ отказ в 

предоставлении 

муниципальной 

услуги 

 

Приме

чание 

         

         


