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селения Туапсинского района 
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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Предварительное  
согласование предоставления земельного участка» 

 
Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 
Подраздел 1.1. ПРЕДМЕТ РЕГУЛИРОВАНИЯ  

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 
 

Административный регламент предоставления администрацией Новоми-
хайловского городского поселения Туапсинского района муниципальной услу-
ги «Предварительное согласование предоставления земельного участка» (далее 
– Регламент) определяет стандарты, сроки и последовательность администра-
тивных процедур (действий) по предоставлению администрацией Новомихай-
ловского городского поселения Туапсинского района муниципальной услуги 
«Предварительное согласование предоставления земельного участка» (далее – 
муниципальная услуга)1. 

 

Подраздел 1.2. КРУГ ЗАЯВИТЕЛЕЙ 
 

Заявителями на получение муниципальной услуги (далее – заявители) яв-
ляются: физические и юридические лица, а также их представители, наделен-
ные соответствующими полномочиями. 

Подраздел 1.3. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИНФОРМИРОВАНИЯ 
О ПРЕДОСТАВЛЕНИИМУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 
1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуще-

ствляется: 
1.3.1.1. В администрации  Новомихайловского городского поселения Ту-

апсинского района. (далее – уполномоченный орган): 

                                                 
1 Муниципальная услуга предоставляется органами местного самоуправления городских округов, го-

родских и сельских поселений в отношении земельных участков, находящихся в муниципальной собственно-
сти, и земельных участков, расположенных на территории городского округа (поселения), государственная соб-
ственность на которые не разграничена (при наличии утвержденных правил землепользования и застройки по-
селений), муниципальных районов (в отношении земельных участков, государственная собственность на кото-
рые не разграничена, расположенных на территории поселений, входящих в состав муниципального района, в 
которых отсутствуют утвержденные правила землепользования и застройки) 
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в устной форме при личном обращении; 
с использованием телефонной связи; 
в форме электронного документа посредством направления на адрес 

электронной почты; 
по письменным обращениям.  
1.3.1.2. В многофункциональном центре предоставления государственных 

и муниципальных услуг Краснодарского края (далее –МФЦ): 
при личном обращении; 
посредством интернет-сайта – http://mfc.tuapseregion.ru; – «Online-

консультант», «Электронный консультант», «Виртуальная приемная». 
1.3.1.3. Посредством размещения информации на официальном интернет-

портале администрации (указать наименование администрации согласно Уста-
ву), адрес официального сайта http://www.nmih.ru. 

1.3.1.4. Посредством размещения информации на едином портале госу-
дарственных и муниципальных услуг и (или) региональном портале государст-
венных и муниципальных услуг Краснодарского края в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – Портал). 

1.3.1.5. Посредством размещения информационных стендов в МФЦ и 
уполномоченном органе. 

1.3.1.6. Посредством телефонной связи Call-центра (горячая линия): (те-
лефон). 

1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной ус-
луги осуществляется бесплатно. 

Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона 
или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен кор-
ректно и внимательно относиться к заявителям. 

При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фа-
милию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно 
проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам. 

Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо под-
готовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить обра-
тившемуся обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинте-
ресованного лица время для получения информации. 

Рекомендуемое время для телефонного разговора – не более 10 минут, 
личного устного информирования – не более 20 минут. 

Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) 
осуществляется путем направления электронного письма на адрес электронной 
почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы. 

Индивидуальное письменное информирование (по почте) осуществляется 
путем направления письма на почтовый адрес заявителя и должно содержать 
четкий ответ на поставленные вопросы. 

1.3.3. Информационные стенды, размещенные в МФЦ и уполномоченном 
органе, должны содержать: 

режим работы, адреса уполномоченного органа и МФЦ; 
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адрес официального интернет-портала администрации (указать наимено-
вание администрации согласно Уставу), адрес электронной почты уполномо-
ченного органа; 

почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей МФЦ и уполномо-
ченного органа; 

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услу-
ги; 

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги; 
образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы 

заполнения таких заявлений; 
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 
основания для отказа в приеме документов о предоставлении муници-

пальной услуги; 
основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) уполномоченного органа, а также должностных лиц и муници-
пальных служащих; 

иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги. 
Такая же информация размещается на официальном интернет-портале 

администрации (указать наименование администрации согласно Уставу) и на 
сайте МФЦ. 

1.3.4. Информация о местонахождении и графике работы, справочных те-
лефонах уполномоченного органа, МФЦ: 

1.3.4.1. Уполномоченный орган расположен по адресу:  
Туапсинский район, пгт. Новомихайловский, ул. Мира, 73, электронный 

адрес: novomix@list.ru 
телефоны уполномоченного органа: 92-102, 92-5-55 доб. 143,144. 
График работы уполномоченного органа (пример): понедельник – четверг 

с 09.00 до 18.00, перерыв с 12.30 до 13.20, пятница с 09.00 до 17.00, перерыв с 
12.30 до 12.50, суббота и воскресенье – выходные. 

Адрес сайта - http://www.nmih.ru. 
В случае изменения указанных графиков, а также контактных телефонов 

и электронных адресов в Регламент вносятся соответствующие изменения, ин-
формация об изменении также размещается в установленном порядке на офи-
циальном интернет-портале администрации (указать наименование админист-
рации согласно Уставу), на Портале, а также на Едином портале многофунк-
циональных центов предоставления государственных и муниципальных услуг 
Краснодарского края. 

1.3.4.2. Информация о местонахождении и графике работы, справочных 
телефонах, официальном сайте МФЦ размещаются на Едином портале много-
функциональных центов предоставления государственных и муниципальных 
услуг Краснодарского края в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет» - http://www.e-mfc.ru. 
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Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УС-

ЛУГИ 
 

Подраздел 2.1. НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 

Наименование муниципальной услуги – «Предварительное согласование 
предоставления земельного участка». 

 
Подраздел 2.2. НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО 

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ 
 
2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется уполно-

моченным органом. 
2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвуют: уполномо-

ченный орган, МФЦ. 
Администрация предоставляет муниципальную услугу через отраслевой 

(функциональный, территориальный) орган или структурное подразделение 
(при наличии).   

2.2.3. В процессе предоставления муниципальной услуги уполномочен-
ный орган взаимодействует с: 

Туапсинский отдел Управления Росреестра по Краснодарскому краю  
Туапсинский отдел Федеральной налоговой службы по Краснодарскому 

краю  
2.2.4. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона 

от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг», органам, предоставляющим муниципальные ус-
луги, установлен запрет требовать от заявителя осуществления иных действий, 
в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги 
и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государ-
ственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных 
в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для пре-
доставления муниципальных услуг, утвержденный решением представительно-
го органа местного самоуправления. 
 

Подраздел 2.3. ОПИСАНИЕ РЕЗУЛЬТАТА 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются 
выдача постановления (распоряжения) о предварительном согласовании пре-
доставления земельного участка или мотивированный отказ в предоставлении 
муниципальной услуги. 

 
Подраздел 2.4. СРОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УС-

ЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ С УЧЕТОМ НЕОБХОДИМОСТИ ОБРАЩЕНИЯ В ОР-
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ГАНИЗАЦИИ, УЧАСТВУЮЩИЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ  
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, СРОК ПРИОСТАНОВЛЕНИЯ  

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, СРОК ВЫДАЧИ 
ДОКУМЕНТОВ, ЯВЛЯЮЩИХСЯ РЕЗУЛЬТАТОМ  

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превы-
шать 30 дней со дня поступления заявления о предварительном согласовании 
предоставления земельного участка в МФЦ или в уполномоченный орган. 

 
Подраздел 2.5. ПЕРЕЧЕНЬ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ,  

РЕГУЛИРУЮЩИХ ОТНОШЕНИЯ, ВОЗНИКАЮЩИЕ В СВЯЗИ С  
ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
Конституцией Российской Федерации («Российская газета» от 25 декабря 

1993 года № 237); 
Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 
(«Российская газета» от 8 октября 2003 года № 202); 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газе-
та» от 30 июля 2010 года № 168); 

Гражданским кодексом Российской Федерации («Собрание законодатель-
ства Российской Федерации», 5 декабря 1994 года, № 32, страница 3301; «Рос-
сийская газета», № 238 - 239, 8 декабря 1994 года); 

Земельный кодекс Российской Федерации («Российская газета» от 30 ок-
тября 2001 года № 211-212, «Парламентская газета» от 30 октября 2001 года № 
204-205, Собрание законодательства Российской Федерации от 29 октября 2001 
года № 44 ст. 4147); 

Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в 
действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Российская газета» от 
30 октября 2001 года № 211-212, «Парламентская газета» от 30 октября 2001 
года № 204-205, Собрание законодательства Российской Федерации от 29 ок-
тября 2001 года № 44 ст. 4148); 

Федеральным законом от 7 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсоб-
ном хозяйстве» («Парламентская газета», № 124 - 125, 10 июля 2003 года, «Рос-
сийская газета», № 135, 10 июля 2003 года; «Собрание законодательства РФ», 
14 июля 2003 года, № 28, ст. 2881); 

Федеральным законом от 24 июля 2002 года № 101-ФЗ «Об обороте зе-
мель сельскохозяйственного назначения» («Парламентская газета» № 140-141, 
27 июля 2002 года, «Российская газета», № 137, 27 июля 2002 года, «Собрание 
законодательства РФ», 29 июля 2002 года, № 30, ст. 3018); 



 

 

6

Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной 
подписи» («Собрание законодательства Российской Федерации», 11 апреля 
2011 года, № 15, ст. 2036); 

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 
данных» («Российская газета», № 165, 29 июля 2006 года; «Собрание законода-
тельства Российской Федерации», 31 июля 2006 года, № 31 (1 часть), страница 
3451; «Парламентская газета», № 126 - 127, 3 августа 2006 года); 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа   
2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифи-
цированной электронной подписи при обращении за получением государствен-
ных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и 
утверждения административных регламентов предоставления государственных 
услуг» («Собрание законодательства РФ», 03.09.2012, № 36, ст. 4903, «Россий-
ская газета», № 200, 31.08.2012); 

Постановлением Правительства РФ от 25 июня 2012 года № 634 «О видах 
электронной подписи, использование которых допускается при обращении за 
получением государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 
№ 148, 02.07.2012, «Собрание законодательства РФ», 2 июля 2012, № 27, ст. 
3744); 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 
года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обес-
печивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 
муниципальных услуг» («Российская газета», от 23 ноября 2012 года № 271, в 
Собрании законодательства Российской Федерации от 26 ноября 2012 года № 
48 ст. 6706); 

Постановлением Правительства РФ от 26 марта 2016 года № 236 «О тре-
бованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муници-
пальных услуг» («Официальный интернет-портал правовой информации» 
(www.pravo.gov.ru) 5 апреля 2016 года, «Российская газета» от 8 апреля 2016 
года № 75, Собрание законодательства Российской Федерации от 11 апреля 
2016 года № 15 ст. 2084); 

Приказом Минэкономразвития России от 12 января 2015 года № 1 «Об 
утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приоб-
ретение земельного участка без проведения торгов» (официальный интернет-
портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 28 февраля 2015 года); 

Законом Краснодарского края от 5 ноября 2002 года № 532-КЗ «Об осно-
вах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае» («Кубанские 
новости», № 240, 14 ноября 2002 года; «Информационный бюллетень Законо-
дательного Собрания Краснодарского края», 18 ноября 2002 года, № 40 (1); 

Законом Краснодарского края от 23 июля 2015 года № 3232-КЗ «Об уста-
новлении специальностей и муниципальных образований, на территориях кото-
рых гражданам, работающим по основному месту работы, предоставляются зе-
мельные участки, находящиеся в государственной или муниципальной собст-
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венности, в безвозмездное пользование»; 
Законом Краснодарского края от 26 декабря 2014 г. № 3085-КЗ 

«О предоставлении гражданам, имеющим трех и более детей, в собственность 
бесплатно земельных участков, находящихся в государственной или муници-
пальной собственности»  

Законом Краснодарского края от 2 марта 2012 года № 2446-КЗ «Об от-
дельных вопросах организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг на территории Краснодарского края» («Кубанские новости» от 5 
марта 2011 года № 35); 

Уставом Новомихайловского городского поселения Туапсинского района 
 

Подраздел 2.6. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ,  
НЕОБХОДИМЫХ В СООТВЕТСТВИИ С НОРМАТИВНЫМИ  

ПРАВОВЫМИ АКТАМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И УСЛУГ, КОТОРЫЕ ЯВЛЯЮТСЯ  

НЕОБХОДИМЫМИ И ОБЯЗАТЕЛЬНЫМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, ПОДЛЕЖАЩИХ ПРЕДСТАВЛЕНИЮ  

ЗАЯВИТЕЛЕМ, СПОСОБЫ ИХ ПОЛУЧЕНИЯ ЗАЯВИТЕЛЕМ, В ТОМ 
ЧИСЛЕ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, ПОРЯДОК ИХ ПРЕДСТАВЛЕНИЯ 

 
2.6.1 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответст-

вии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставле-
ния: 

2.6.1.1. В заявлении о предварительном согласовании предоставления зе-
мельного участка, из земель, государственная собственность на которые не раз-
граничена или муниципальной собственности указываются: 

1) фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, 
реквизиты документа, документ, удостоверяющий личность заявителя (заяви-
телей), либо его (их) представителя, документ, удостоверяющий права (полно-
мочия) представителя заявителя. 

2) наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), 
а также государственный регистрационный номер записи о государственной 
регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридиче-
ских лиц и идентификационный номер налогоплательщика, за исключением 
случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо; 

3) кадастровый номер земельного участка, заявление, о предварительном 
согласовании предоставления которого подано (далее - испрашиваемый зе-
мельный участок), в случае, если границы такого земельного участка подлежат 
уточнению в соответствии с Федеральным законом «О государственном када-
стре недвижимости»; 

4) реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории, 
если образование испрашиваемого земельного участка предусмотрено указан-
ным проектом; 
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5) кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера зе-
мельных участков, из которых в соответствии с проектом межевания террито-
рии, со схемой расположения земельного участка или с проектной документа-
цией о местоположении, границах, площади и об иных количественных и каче-
ственных характеристиках лесных участков предусмотрено образование ис-
прашиваемого земельного участка, в случае, если сведения о таких земельных 
участках внесены в государственный кадастр недвижимости; 

6) основание предоставления земельного участка из числа оснований, 
указанных в таблице «Наименование случаев предварительного согласования 
предоставления земельного участка»  

7) вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный уча-
сток, если предоставление земельного участка возможно на нескольких видах 
прав; 

8) цель использования земельного участка; 
9) реквизиты решения об изъятии земельного участка для государствен-

ных или муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставля-
ется взамен земельного участка, изымаемого для государственных или муници-
пальных нужд; 

10) реквизиты решения об утверждении документа территориального 
планирования и (или) проекта планировки территории в случае, если земельный 
участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных указан-
ными документом и (или) проектом; 

11) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявите-
лем. 

2.6.1.2. Документы, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, подлежащие представлению заявителем: 

1) документы, позволяющие идентифицировать заявителя: 
- для физических лиц - документ, подтверждающий личность гражданина 

(паспорт гражданина Российской Федерации) или иной документ, удостове-
ряющий личность (копия указанного документа заверяется Специалистом); 

- для юридических лиц - документ, удостоверяющий личность представи-
теля юридического лица и документ, подтверждающий его полномочия (копия 
указанного документа заверяется Специалистом). 

2) документы, подтверждающие право заявителя на приобретение зе-
мельного участка без проведения торгов в соответствии с Приказом Министер-
ства экономического развития Российской Федерации от 12 января 2015 г. № 1 
«Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на 
приобретение земельного участка без проведения торгов», за исключением до-
кументов, которые должны быть представлены в уполномоченный орган в по-
рядке межведомственного информационного взаимодействия; 

3) схема расположения земельного участка в случае, если испрашивае-
мый земельный участок предстоит образовать и отсутствует проект межевания 
территории, в границах которой предстоит образовать такой земельный уча-
сток; 
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4) проектная документация о местоположении, границах, площади и об 
иных количественных и качественных характеристиках лесных участков в слу-
чае, если подано заявление о предварительном согласовании предоставления 
лесного участка; 

5) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в 
случае, если с заявлением о предварительном согласовании предоставления зе-
мельного участка обращается представитель заявителя; 

6) заверенный перевод на русский язык документов о государственной 
регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностран-
ного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое 
лицо; 

7) подготовленные некоммерческой организацией, созданной граждана-
ми, списки ее членов в случае, если подано заявление о предварительном согла-
совании предоставления земельного участка или о предоставлении земельного 
участка в безвозмездное пользование указанной организации для ведения ого-
родничества или садоводства. 

 
Подраздел 2.7. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ,  

НЕОБХОДИМЫХ В СООТВЕТСТВИИС НОРМАТИВНЫМИ  
ПРАВОВЫМИ АКТАМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, КОТОРЫЕ НАХОДЯТСЯ В  
РАСПОРЯЖЕНИИ ГОСУДАРСТВЕННЫХ ОРГАНОВ, ОРГАНОВ МЕ-

СТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ  
ОБРАЗОВАНИЙ КРАСНОДАРСКОГО КРАЯ И ИНЫХ ОРГАНОВ, 

УЧАСТВУЮЩИХ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ГОСУДАРСТВЕННЫХ ИЛИ  
МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ, И КОТОРЫЕ ЗАЯВИТЕЛЬ ВПРАВЕ 

ПРЕДСТАВИТЬ, А ТАКЖЕ СПОСОБЫ ИХ ПОЛУЧЕНИЯ ЗАЯВИТЕЛЯМИ, В 
ТОМ ЧИСЛЕ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, ПОРЯДОК ИХ ПРЕДСТАВЛЕНИЯ 

 
2.7.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответст-

вии с нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной 
услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении му-
ниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить самостоятельно: 

1) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП) на земельный участок, выданная не 
позднее одного месяца до дня обращения (копия и оригинал для сверки) или 
уведомление об отсутствии зарегистрированных прав в ЕГРП на земельный 
участок, выданное не позднее одного месяца до дня обращения (копия указан-
ного документа заверяется Специалистом); 

2) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГ-
РЮЛ), в случае если заявителем является юридическое лицо, или выписка из 
Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГ-
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РИП), если заявитель выступает в качестве индивидуального предпринимателя 
(копия указанного документа заверяется Специалистом); 

3) документ, удостоверяющий (устанавливающий) право на объект не-
движимости, если право на данный земельный участок в соответствии с зако-
нодательством РФ признается возникшим, независимо от его регистрации (ко-
пия указанного документа заверяется Специалистом); 

4) кадастровый паспорт земельного участка (копия и оригинал для свер-
ки); 

5) кадастровая выписка о земельном участке (в случае если заявление о 
приобретении прав на данный земельный участок подано с целью переоформ-
ления прав на него) 

6) выписка из ЕГРП на объекты недвижимости, выданная не позднее од-
ного месяца до дня обращения, уведомление об отсутствии в ЕГРП запраши-
ваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, 
сооружения, выданное не позднее одного месяца до дня обращения.  
 

Подраздел 2.8. УКАЗАНИЕ НА ЗАПРЕТ ТРЕБОВАТЬ ОТ ЗАЯВИТЕЛЯ 
 
2.8. От заявителя запрещено требовать представления документов и ин-

формации или осуществления действий, которые не предусмотрены норматив-
ными правовыми актами, регулирующими отношения, возникшие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги.  

Запрещено требовать представления документов и информации, которые 
в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными ак-
тами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и орга-
нам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении го-
сударственных или муниципальных услуг. 

 
Подраздел 2.9. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ 
ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ  

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 

2.9.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, является: 

предоставление не в полном объеме документов, указанных в п. 2.6.1. 
Регламента; 

представление заявителем документов, имеющих повреждения и наличие 
исправлений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание; не со-
держащих обратного адреса, подписи, печати (при наличии); 

несоблюдение установленных законом условий признания действитель-
ности электронной подписи.  
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2.9.2. О наличии основания для отказа в приеме документов заявителя 
информирует работник уполномоченного органа либо МФЦ, ответственный за 
прием документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в 
представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предос-
тавления муниципальной услуги, по требованию заявителя подписывается ра-
ботником МФЦ, должностным лицом уполномоченного органа и выдается зая-
вителю с указанием причин отказа не позднее одного рабочего дня со дня об-
ращения заявителя за получением муниципальной услуги. 

Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов 
при наличии намерения их сдать. 

2.9.3. Не допускается отказ в приеме заявления и иных приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если 
заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной ус-
луги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления 
муниципальной услуги, опубликованной на Портале. 

2.9.4. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги, не препятствует повторному обращению после устране-
ния причины, послужившей основанием для отказа. 

 
Подраздел 2.10. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ 
ПРИОСТАНОВЛЕНИЯ ИЛИ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 

2.10.1. В случае, если на дату поступления в уполномоченный орган заяв-
ления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, 
образование которого предусмотрено приложенной к этому заявлению схемой 
расположения земельного участка, на рассмотрении такого органа находится 
представленная ранее другим лицом схема расположения земельного участка и 
местоположение земельных участков, образование которых предусмотрено 
этими схемами, частично или полностью совпадает, уполномоченный орган 
принимает решение о приостановлении срока рассмотрения поданного позднее 
заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка 
и направляет принятое решение заявителю. 

2.10.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
1) схема расположения земельного участка, приложенная к заявлению о 

предварительном согласовании предоставления земельного участка, не может 
быть утверждена по основаниям, указанным в пункте 16 статьи 11.10 ЗК РФ. 

2) земельный участок, который предстоит образовать, не может быть пре-
доставлен заявителю по основаниям, указанным в подпунктах 1 - 13, 15 - 19, 22 
и 23 статьи 39.16 Земельного кодекса РФ. 

3) земельный участок, границы которого подлежат уточнению в соответ-
ствии с Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости», 
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не может быть предоставлен заявителю по основаниям, указанным в подпунк-
тах 1 - 23 статьи 39.16 Земельного кодекса РФ. 

2.10.3. Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги, в 
случае, если заявление и документы, необходимые для предоставления муни-
ципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке 
предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Портале. 

2.10.4. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует 
повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием 
для отказа. 

 
Подраздел 2.11. ПЕРЕЧЕНЬ УСЛУГ, КОТОРЫЕ ЯВЛЯЮТСЯ НЕОБХО-

ДИМЫМИ ИОБЯЗАТЕЛЬНЫМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИ-
ПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, ВТОМ ЧИСЛЕ СВЕДЕНИЯ О ДОКУМЕНТЕ (ДОКУ-
МЕНТАХ), ВЫДАВАЕМОМ (ВЫДАВАЕМЫХ) ОРГАНИЗАЦИЯМИ, УЧА-

СТВУЮЩИМИ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 

Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Феде-
рации не предусмотрено. 

 

Подраздел 2.12. ПОРЯДОК, РАЗМЕР И ОСНОВАНИЯ ВЗИМАНИЯ ГО-
СУДАРСТВЕННОЙ ПОШЛИНЫ ИЛИ ИНОЙ ПЛАТЫ, ВЗИМАЕМОЙ ЗА 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно 
 

Подраздел 2.13. ПОРЯДОК, РАЗМЕР И ОСНОВАНИЯ ВЗИМАНИЯ 
ПЛАТЫ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ УСЛУГ, КОТОРЫЕ ЯВЛЯЮТСЯ  

НЕОБХОДИМЫМИ И ОБЯЗАТЕЛЬНЫМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, ВКЛЮЧАЯ ИНФОРМАЦИЮ О МЕТОДИКЕ 

РАСЧЕТА РАЗМЕРА ТАКОЙ ПЛАТЫ 
 

Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходи-
мыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не преду-
смотрено. 
 

Подраздел 2.14. МАКСИМАЛЬНЫЙ СРОК ОЖИДАНИЯ В ОЧЕРЕДИ 
ПРИ ПОДАЧЕ ЗАПРОСА О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УС-
ЛУГИ, УСЛУГИ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМОЙ ОРГАНИЗАЦИЕЙ, УЧАСТВУЮ-

ЩЕЙ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, И ПРИ ПОЛУ-
ЧЕНИИ РЕЗУЛЬТАТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ТАКИХ УСЛУГ 

 
Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муни-

ципальной услуги и документов, указанных в подразделе 2.6 раздела II Регла-
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мента, а также при получении результата предоставления муниципальной услу-
ги на личном приеме не должен превышать 15 минут. 

 
Подраздел 2.15. СРОК И ПОРЯДОК РЕГИСТРАЦИИ ЗАПРОСА  

ЗАЯВИТЕЛЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  
И УСЛУГИ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМОЙ ОРГАНИЗАЦИЕЙ,  

УЧАСТВУЮЩЕЙ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УС-
ЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ 

 
Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и (или) 

документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, осуществляется в день их поступления. 

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с доку-
ментами, указанными в подразделе 2.6 раздела II Регламента, поступившими в 
выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется в первый за ним 
рабочий день. 

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и 
документов (содержащихся в них сведений), представленных заявителем, не 
может превышать двадцати минут.  

 
Подраздел 2.16. ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ  
ПРЕДОСТАВЛЯЮТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА, УСЛУГА, 

ПРЕДОСТАВЛЯЕМАЯ ОРГАНИЗАЦИЕЙ, УЧАСТВУЮЩЕЙ  
В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, К МЕСТУ  

ОЖИДАНИЯ И ПРИЕМА ЗАЯВИТЕЛЕЙ, РАЗМЕЩЕНИЮ  
И ОФОРМЛЕНИЮ ВИЗУАЛЬНОЙ, ТЕКСТОВОЙ И МУЛЬТИМЕДИЙНОЙ 

ИНФОРМАЦИИ О ПОРЯДКЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ТАКИХ УСЛУГ, В ТОМ 
ЧИСЛЕ К ОБЕСПЕЧЕНИЮ ДОСТУПНОСТИ ДЛЯ ИНВАЛИДОВ  

УКАЗАННЫХ ОБЪЕКТОВ В СООТВЕТСТВИИ С ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ 
РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ О СОЦИАЛЬНОЙ ЗАЩИТЕ ИНВАЛИДОВ 

 
2.16.1. Информация о графике (режиме) работы уполномоченного органа 

размещается при входе в здание, в котором оно осуществляет свою деятель-
ность, на видном месте. 

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть 
оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помеще-
ние. 

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вы-
веской), содержащей информацию об уполномоченном органе, осуществляю-
щем предоставление муниципальной услуги, а также оборудован удобной лест-
ницей с поручнями, пандусами для беспрепятственного передвижения граждан. 

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом тре-
бований доступности для инвалидов в соответствии с действующим законода-
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тельством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, в том числе 
обеспечиваются: 

условия для беспрепятственного доступа к объекту, на котором организо-
вано предоставление услуг, к местам отдыха и предоставляемым услугам; 

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта, на 
котором организовано предоставление услуг, входа в такой объект и выхода из 
него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с исполь-
зованием кресла-коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зре-
ния и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, на 
котором организовано предоставление услуг; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необхо-
димых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту и 
предоставляемым услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной ин-
формации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информа-
ции знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск 
сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск на объект, на котором организовано предоставление услуг, соба-
ки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обу-
чение и выдаваемого в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации; 

оказание работниками органа (учреждения), предоставляющего услуги 
населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получе-
нию ими услуг наравне с другими органами. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 
соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам 
пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются систе-
мами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования возду-
ха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На вид-
ном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей 
эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общест-
венного пользования (туалет). 

Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной 
системой управления очередью, которая представляет собой комплекс про-
граммно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очере-
дями заявителей.  

2.16.2. Прием документов в уполномоченном органе осуществляется в 
специально оборудованных помещениях или отведенных для этого кабинетах. 

2.16.3. Помещения, предназначенные для приема заявителей, оборудуют-
ся информационными стендами, содержащими сведения, указанные в подпунк-
те 1.3.3 Подраздела 1.3 Регламента. 

Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте. 
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Оформление информационных листов осуществляется удобным для чте-
ния шрифтом – Times №ew Roma№, формат листа A-4; текст – прописные бук-
вы, размером шрифта № 16 – обычный, наименование – заглавные буквы, раз-
мером шрифта № 16 – жирный, поля – 1 см вкруговую. Тексты материалов 
должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация вы-
деляется жирным шрифтом. При оформлении информационных материалов в 
виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заяв-
лений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа 
могут быть снижены. 

2.16.4. Помещения для приема заявителей должны соответствовать ком-
фортным для граждан условиям и оптимальным условиям работы должностных 
лиц уполномоченного органа и должны обеспечивать: 

комфортное расположение заявителя и должностного лица уполномочен-
ного органа; 

возможность и удобство оформления заявителем письменного обраще-
ния; 

телефонную связь; 
возможность копирования документов; 
доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление 

муниципальной услуги; 
наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4. 
2.16.5. Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для 

получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные 
стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обес-
печиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания опре-
деляется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в по-
мещении. 

2.16.6. Прием заявителей при предоставлении муниципальной услуги 
осуществляется согласно графику (режиму) работы уполномоченного органа: 
ежедневно (с понедельника по пятницу), кроме выходных и праздничных дней, 
в течение рабочего времени. 

2.16.7. Рабочее место должностного лица уполномоченного органа, ответ-
ственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано 
персональным компьютером с доступом к информационным ресурсам уполно-
моченного органа. 

Кабинеты приема получателей муниципальных услуг должны быть осна-
щены информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабине-
та. 

Специалисты, осуществляющие прием получателей муниципальных ус-
луг, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками 
(бэйджами) и (или) настольными табличками. 

 
Подраздел 2.17. ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА  
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ КОЛИЧЕСТВО  
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ВЗАИМОДЕЙСТВИЙ ЗАЯВИТЕЛЯ С ДОЛЖНОСТНЫМИ ЛИЦАМИ  
ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И ИХ  

ПРОДОЛЖИТЕЛЬНОСТЬ, ВОЗМОЖНОСТЬ ПОЛУЧЕНИЯ  
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОМ ЦЕНТРЕ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ, 
ВОЗМОЖНОСТЬ ПОЛУЧЕНИЯ ИНФОРМАЦИИ О ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕ-

НИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ 
ИНФОРМАЦИОННО-КОММУНИКАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ 
 

Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги 
являются: 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при пре-
доставлении муниципальной услуги и их продолжительность. В процессе пре-
доставления муниципальной услуги заявитель вправе обращаться в уполномо-
ченный орган по мере необходимости, в том числе за получением информации 
о ходе предоставления муниципальной услуги; 

возможность подачи запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги и выдачи заявителям документов по результатам предоставления муни-
ципальной услуги в МФЦ; 

возможность получения информации о ходе предоставления муници-
пальной услуги, в том числе с использованием Портала; 

установление должностных лиц, ответственных за предоставление муни-
ципальной услуги; 

установление и соблюдение требований к помещениям, в которых пре-
доставляется услуга; 

установление и соблюдение срока предоставления муниципальной услу-
ги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при получе-
нии результата предоставления муниципальной услуги; 

количество заявлений, принятых с использованием информационно-
телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством 
Портала. 
 

Подраздел 2.18. ИНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ УЧИТЫВАЮ-
ЩИЕ ОСОБЕННОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУ-
ДАРСТВЕННЫХ ИМУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ И ОСОБЕННОСТИ ПРЕ-

ДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ 
 

2.18.1. Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется 
возможность представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и 
документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа: 

в уполномоченный орган; 
через МФЦ в уполномоченный орган; 
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посредством использования информационно-телекоммуникационных 
технологий, включая использование Портала, с применением электронной под-
писи, вид которой должен соответствовать требованиям постановления Прави-
тельства РФ от 25 июня 2012 № 634 «О видах электронной подписи, использо-
вание которых допускается при обращении за получением государственных и 
муниципальных услуг» (далее – электронная подпись). 

Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципаль-
ной услуги, предоставляемые в форме электронных документов, подписывают-
ся в соответствии с требованиями статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 
июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» и Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ 
«Об электронной подписи». 

В случае направления заявлений и документов в электронной форме с ис-
пользованием Портала, заявление и документы должны быть подписаны уси-
ленной квалифицированной электронной подписью.   

2.18.2. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о 
предоставляемой муниципальной услуге на Портале. 

Для получения доступа к возможностям Портала необходимо выбрать 
субъект Российской Федерации, и после открытия списка территориальных фе-
деральных органов исполнительной власти в этом субъекте Российской Феде-
рации, органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации и орга-
нов местного самоуправления выбрать администрацию (указать наименование 
администрации согласно Устава) Краснодарского края с перечнем оказываемых 
муниципальных услуг и информацией по каждой услуге.  

В карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная ин-
формация о порядке и способах обращения за услугой, перечень документов, 
необходимых для получения услуги, информация о сроках ее исполнения, а 
также бланки заявлений и форм, которые необходимо заполнить для обращения 
за услугой.  

Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предос-
тавления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов осуще-
ствляется в следующем порядке: 

подача запроса на предоставление муниципальной услуги в электронном 
виде заявителем осуществляется через личный кабинет на Портале; 

для оформления документов посредством сети «Интернет» заявителю не-
обходимо пройти процедуру авторизации на Портале; 

для авторизации заявителю необходимо ввести страховой номер индиви-
дуального лицевого счета застрахованного лица, выданный Пенсионным фон-
дом Российской Федерации (государственным учреждением) по Краснодарско-
му краю (СНИЛС), и пароль, полученный после регистрации на Портале;  

заявитель, выбрав муниципальную услугу, готовит пакет документов (ко-
пии в электронном виде), необходимых для ее предоставления, и направляет их 
вместе с заявлением через личный кабинет заявителя на Портале; 
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заявление вместе с электронными копиями документов попадает в ин-
формационную систему уполномоченного органа, оказывающего выбранную 
заявителем услугу, которая обеспечивает прием запросов, обращений, заявле-
ний и иных документов (сведений), поступивших с Портала и (или) через сис-
тему межведомственного электронного взаимодействия.  

2.18.3. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с ис-
пользованием Портала получение сведений о ходе выполнения запроса о пре-
доставлении муниципальной услуги. 

Сведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении му-
ниципальной услуги в электронном виде заявителю представляются в виде уве-
домления в личном кабинете заявителя на Портале. 

2.18.4. При направлении заявления и документов (содержащихся в них 
сведений) в форме электронных документов в порядке, предусмотренном под-
пунктом 2.18.1 подраздела 2.18 Регламента, обеспечивается возможность на-
правления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их 
прием и регистрацию. 

2.18.5. При обращении в МФЦ муниципальная услуга предоставляется с 
учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель 
вправе выбрать для обращения за получением услуги МФЦ, расположенный на 
территории Краснодарского края, независимо от места его регистрации на тер-
ритории Краснодарского края, места расположения на территории Краснодар-
ского края объектов недвижимости. 

Условием предоставления муниципальной услуги по экстерриториально-
му принципу является регистрация заявителя в федеральной государственной 
информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в 
инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимо-
действие информационных систем, используемых для предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг в электронном виде». 

 
Раздел III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ  

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ  
К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛ-
НЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А 

ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРО-
ЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ 
 

Подраздел 3.1. СОСТАВ И ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ  
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР 

 
Организация предоставления муниципальной услуги уполномоченным 

органом включает в себя следующие административные процедуры: 
- прием от заявителя документов; 
- рассмотрение документов; 
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- предоставление муниципальной услуги или отказ в предоставлении му-
ниципальной услуги. 

Последовательность административных процедур при предоставлении 
муниципальной услуги отражена в блок-схеме (приложение № 3 к Регламенту). 

Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, 
согласования или подготовки документа уполномоченным органом, обратив-
шись с соответствующим заявлением в уполномоченный орган либо МФЦ. 

 
Подраздел 3.2. ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ ВЫПОЛНЕНИЯ  

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР 
 

3.2.1. Прием заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация 
заявления и выдача заявителю расписки в получении заявления и документов. 

Основанием для начала административной процедуры является обраще-
ние гражданина в уполномоченный орган, через МФЦ в уполномоченный ор-
ган, посредством использования информационно-телекоммуникационных тех-
нологий, включая использование Портала, с заявлением и документами, ука-
занными в подразделе 2.6 раздела II Регламента.  

3.2.1.1. Порядок приема документов в МФЦ: 
при приеме заявления и прилагаемых к нему документов работник МФЦ: 
устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удо-

стоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полно-
мочия представителя действовать от его имени; 

проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответст-
вующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги; 

проверяет соответствие представленных документов установленным тре-
бованиям, 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 ого-

воренных в них исправлений; 
документы не исполнены карандашом; 
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позво-

ляет однозначно истолковать их содержание; 
срок действия документов не истек; 
документы содержат информацию, необходимую для предоставления му-

ниципальной услуги, указанной в заявлении; 
документы представлены в полном объеме; 
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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. 

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной ус-
луги, 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, со-

трудник МФЦ, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, за-
веряет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «ко-
пия верна». 

3.2.1.2. В случае обращения заявителя для предоставления муниципаль-
ной услуги через Портал заявление и сканированные копии документов, ука-
занные в подразделе 2.6 раздела II Регламента, направляются в уполномочен-
ный орган. 

Обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться 
с использованием электронных документов, подписанных электронной подпи-
сью. 

В случае поступления заявления и документов, указанных в подразделе 
2.6 раздела II Регламента, в электронной форме с использованием Портала, 
подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, должно-
стное лицо уполномоченного органа проверяет действительность усиленной 
квалифицированной электронной подписи с использованием средств информа-
ционной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав 
инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимо-
действие действующих и создаваемых информационных систем, используемых 
для предоставления услуг.  

Если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено 
несоблюдение установленных условий признания ее действительности, долж-
ностное лицо уполномоченного органа услуги в течение 3 дней со дня заверше-
ния проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рас-
смотрению заявления за получением муниципальной услуги и направляет зая-
вителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 
11 Федерального закона «Об электронной подписи», которые послужили осно-
ванием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается 
квалифицированной подписью должностного лица уполномоченного органа и 
направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный каби-
нет на Портале. После получения уведомления заявитель вправе обратиться по-
вторно с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, устранив нару-
шения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению 
первичного заявления. 

3.3. Рассмотрение документов. 
Основанием для начала административной процедуры является сформи-

рованное дело. 
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Специалист, ответственный за производство по заявлению, проверяет на-
личие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, предусмотренных законодательством. 

Максимальный срок выполнения действий -30 дней. 
По результатам административной процедуры специалист, ответственный 

за производство по заявлению, принимает решение: 
- об отказе в предоставлении муниципальной услуги (при выявлении ос-

нований для отказа в предоставлении информации об объектах учета, содержа-
щейся в реестре муниципальной собственности Новомихайловского городского 
поселения Туапсинского района.  

- о предоставлении муниципальной услуги (при отсутствии оснований 
для отказа в предоставлении информации об объектах учета, содержащейся в 
реестре муниципальной собственности Новомихайловского городского поселе-
ния Туапсинского района.  

3.4 Предоставление муниципальной услуги или отказ в предоставлении 
муниципальной услуги. 

При установлении исполнителем оснований отказа в предоставлении му-
ниципальной услуги, предусмотренных Административным регламентом, для 
отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги. 

Мотивированный отказ в предварительном согласовании предоставления 
земельного участка должен быть обоснованным и содержать все основания от-
каза. В случае, если к заявлению о предварительном согласовании предостав-
ления земельного участка прилагалась схема расположения земельного участка, 
решение об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного 
участка должно содержать указание на отказ в утверждении схемы расположе-
ния земельного участка. 

Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги подго-
тавливается исполнителем в течение 20 дней. 

Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается в 
МФЦ для отправки его заявителю - 20 дней. 

Мотивированный отказ заявителю направляется в адрес заявителя в виде 
почтового отправления с уведомлением о вручении не позднее 10 дней с даты 
поступления мотивированного отказа в МФЦ. 

При отсутствии оснований отказа в предоставлении муниципальной ус-
луги, предусмотренных Регламентом, исполнитель готовит заключение о пре-
дельной площади части земельного участка, занятой зданием, строением, со-
оружением и необходимой для их использования, в соответствии с утвержден-
ными в установленном порядке нормами отвода земель для конкретных видов 
деятельности или в соответствии с правилами землепользования и застройки, 
градостроительной и проектной документацией (далее - Заключение), в срок 20 
дней, и направляет на подпись руководителю уполномоченного органа. 

Руководитель уполномоченного органа, подписывает Заключение в уста-
новленном порядке. Срок исполнения - 1 день. 
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Сотрудник ответственный за вынесение решения о присвоении адреса 
объекту адресации, в соответствии с действующим законодательством в тече-
ние 10 дней готовит решение о присвоении адреса объекту адресации, и на-
правляет подписанный экземпляр решения исполнителю с Делом. 

Исполнитель после получения подписанного Заключения и сведений о 
присвоении адреса земельному участку в течение рабочего дня проводит все 
необходимые действия по комплектованию папки документов и готовит проект 
постановления (распоряжения) о предварительном согласовании предоставле-
ния земельного участка. 

Подготовка и направление Исполнителем на согласование проекта поста-
новления (распоряжения) осуществляется в срок - 5 дней. 

Передача Исполнителем проекта постановления администрации Новоми-
хайловского городского поселения Туапсинского района.  

После завершения согласования исполнитель в установленном порядке 
направляет проект постановления с материалами, обосновывающими его изда-
ние, в отдел уполномоченного органа. 

Проект постановления подписывается главой Новомихайловского город-
ского поселения Туапсинского района.  

и зарегистрированного постановления в день регистрации направляется 
для приобщения к Делу. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 
может составлять - 30 дней. 

Поступление в МФЦ постановления (распоряжения) о предварительном 
согласовании предоставления земельного участка, ответа о возврате заявления 
и прилагаемых к нему документов, мотивированного отказа в предоставлении 
муниципальной услуги или уведомления о приостановлении предоставления 
муниципальной услуги. Специалист МФЦ в зависимости от выбранного спосо-
ба оповещения, указанного заявителем в расписке при подаче им документов 
(по телефону, указанному в заявлении, смс-оповещением или по электронной 
почте) информирует заявителя: 

- об окончании процедуры оказания муниципальной услуги и необходи-
мости прибыть в срок 5 дней в МФЦ для получения 3-х экземпляров постанов-
ления (распоряжения) о предварительном согласовании предоставления зе-
мельного участка; 

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги и необходимости 
прибыть в срок 5 дней в МФЦ для получения мотивированного отказа; 

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги и необходи-
мости прибыть в срок 5 дней в МФЦ для получения уведомления; 

- о возврате заявления и прилагаемых к нему документов и необходимо-
сти прибыть в срок 5 дней в МФЦ для получения письма. 

День уведомления заявителя является днем окончания исполнения адми-
нистративных процедур по предоставлению муниципальной услуги, отказа в 
предоставлении муниципальной услуги или возраста заявления заявителю. 
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При неявке заявителя в срок специалист МФЦ направляет заявителю про-
ект постановления (распоряжения) о предварительном согласовании предостав-
ления земельного участка, мотивированный отказ в предоставлении услуги или 
письмо о возврате заявления с приложенными к нему документами - заказным 
письмом с уведомлением. 

 
Раздел IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ  

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 

Подраздел 4.1. ПОРЯДОК ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ТЕКУЩЕГО  
КОНТРОЛЯ ЗА СОБЛЮДЕНИЕМ И ИСПОЛНЕНИЕМ ОТВЕТСТВЕННЫМИ 

ДОЛЖНОСТНЫМИ ЛИЦАМИ ПОЛОЖЕНИЙ АДМИНИСТРАТИВНОГО  
РЕГЛАМЕНТА И ИНЫХ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ,  
УСТАНАВЛИВАЮЩИХ ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ  

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, А ТАКЖЕ ПРИНЯТИЕМ ИМИ РЕШЕНИЙ 
 

4.1.1. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, руководствуются положениями на-
стоящего Регламента. 

В должностных регламентах должностных лиц, участвующих в предос-
тавлении муниципальной услуги, осуществляющих функции по предоставле-
нию муниципальной услуги, устанавливаются должностные обязанности, от-
ветственность, требования к знаниям и квалификации специалистов. 

Должностные лица органов, участвующих в предоставлении муници-
пальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение админист-
ративных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Регламен-
том. При предоставлении муниципальной услуги гражданину гарантируется 
право на получение информации о своих правах, обязанностях и условиях ока-
зания муниципальной услуги; защиту сведений о персональных данных; ува-
жительное отношение со стороны должностных лиц.  

4.1.2. Текущий контроль и координация последовательности действий, 
определенных административными процедурами, по предоставлению муници-
пальной услуги должностными лицами уполномоченного органа осуществляет-
ся постоянно непосредственно должностным лицом уполномоченного органа 
путем проведения проверок.  

4.1.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной ус-
луги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение наруше-
ний прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на 
обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) и реше-
ния должностных лиц уполномоченного органа, ответственных за предоставле-
ние муниципальной услуги. 

 
Подраздел 4.2. ПОРЯДОК И ПЕРИОДИЧНОСТЬ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ 

ПЛАНОВЫХ И ВНЕПЛАНОВЫХ ПРОВЕРОК ПОЛНОТЫ И КАЧЕСТВА 
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ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ  
ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯЗА ПОЛНОТОЙ И КАЧЕСТВОМ  

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услу-
ги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 

Плановые и внеплановые проверки могут проводиться главой Новоми-
хайловского городского поселения Туапсинского района, заместителем главы 
Новомихайловского городского поселения Туапсинского района, курирующим 
отраслевой (функциональный, территориальный) орган или структурное под-
разделение, через который предоставляется муниципальная услуга (при нали-
чии). 

Проведение плановых проверок, полноты и качества предоставления му-
ниципальной услуги осуществляется в соответствии с утвержденным графиком, 
но не реже одного раза в год. 

Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и физи-
ческих лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе 
предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и 
сведений, указывающих на нарушение исполнения административного регла-
мента. 

В ходе плановых и внеплановых проверок: 
проверяется знание ответственными лицами требований настоящего ад-

министративного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги; 

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения адми-
нистративных процедур; 

выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе 
предоставления муниципальной услуги. 

 
Подраздел 4.3. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ОРГАНА 
МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ ЗА РЕШЕНИЯ И ДЕЙСТВИЯ  

(БЕЗДЕЙСТВИЕ), ПРИНИМАЕМЫЕ(ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫЕ) ИМИ В ХОДЕ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 
4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления наруше-

ния порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные 
лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Рос-
сийской Федерации, и принимаются меры по устранению нарушений. 

4.3.2. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность 
за принятие решения и действия (бездействие) при предоставлении муници-
пальной услуги. 
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4.3.3. Персональная ответственность устанавливается в должностных рег-
ламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федера-
ции. 

 
Подраздел 4.4. ПОЛОЖЕНИЯ, ХАРАКТЕРИЗУЮЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ  

К ПОРЯДКУ И ФОРМАМ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ  
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ СО СТОРОНЫ  

ГРАЖДАН, ИХ ОБЪЕДИНЕНИЙ И ОРГАНИЗАЦИЙ 
 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в 
форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных 
административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и 
принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок со-
блюдения и исполнения должностными лицами уполномоченного органа нор-
мативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, а так-
же положений Регламента. 

Проверка также может проводиться по конкретному обращению гражда-
нина или организации. 

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 
должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективно-
сти). 

Граждане, их объединения и организации могут контролировать предос-
тавление муниципальной услуги путем получения письменной и устной ин-
формации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам 
проверок мерах. 

 
Раздел V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ 

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА,  
ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ  

ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ 
 

Подраздел 5.1. ИНФОРМАЦИЯ ДЛЯ ЗАЯВИТЕЛЯ О ЕГО ПРАВЕ  
ПОДАТЬ ЖАЛОБУ НА РЕШЕНИЕ И (ИЛИ) ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 
ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ КРАСНОДАРСКОГО КРАЯ,  

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,  
А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ 

КРАСНОДАРСКОГО КРАЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 
УСЛУГИ 

 
Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование дейст-

вий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) уполномоченным 
органом, должностными лицами, муниципальными служащими в ходе предос-
тавления муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалова-
ние). 
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Подраздел 5.2. ПРЕДМЕТ ЖАЛОБЫ 

 
5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются 

конкретное решение и действия (бездействие) уполномоченного органа, а также 
действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих в ходе 
предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права 
заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предос-
тавлению ему муниципальной услуги. 

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

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги; 

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативны-

ми правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми акта-
ми Краснодарского края, муниципальными правовыми актами администрации  
Новомихайловского городского поселения Туапсинского района для предос-
тавления муниципальной услуги; 

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-
вовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами ад-
министрации  Новомихайловского городского поселения Туапсинского района.  

для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 
д) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-
вовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами ад-
министрации Новомихайловского городского поселения Туапсинского района; 

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципаль-
ными правовыми актами администрации Новомихайловского городского посе-
ления Туапсинского района; 

ж) отказ уполномоченного органа, его должностного лица в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления му-
ниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений. 

 
Подраздел 5.3. ОРГАНЫ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ  

И УПОЛНОМОЧЕННЫЕ НА РАССМОТРЕНИЕ ЖАЛОБЫ ДОЛЖНОСТНЫЕ 
ЛИЦА, КОТОРЫМ МОЖЕТ БЫТЬ НАПРАВЛЕНА ЖАЛОБА 
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Жалобы на решения, принятые уполномоченным органом, подаются гла-
ве Новомихайловского городского поселения Туапсинского района.  

Жалобы на действия (бездействие) отраслевого (функционального, терри-
ториального) органа или структурного подразделения, через которые предос-
тавляется муниципальная услуга, подается заместителю главы Новомихайлов-
ского городского поселения Туапсинского района, курирующему соответст-
вующие орган, структурное подразделение (при наличии). 

Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных 
служащих отраслевого (функционального, территориального) органа или 
структурное подразделение, через которые предоставляется муниципальная ус-
луга, подается начальнику соответствующего органа (структурного подразде-
ления). 

Жалобы на действия заместителя главы Новомихайловского городского 
поселения Туапсинского района, курирующего орган или структурное подраз-
деление, через которые предоставляется муниципальная услуга, подается главе 
Новомихайловского городского поселения Туапсинского района.  
 

Подраздел 5.4. ПОРЯДОК ПОДАЧИ И РАССМОТРЕНИЯ ЖАЛОБЫ 
 

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования явля-
ется поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) 
и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной 
услуги на основании Регламента. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в элек-
тронной форме в уполномоченный орган. 

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использо-
ванием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального 
интернет- портала администрации Новомихайловского городского поселения 
Туапсинского района.  

, официального сайта уполномоченного органа, Портала, а также может 
быть принята на личном приеме заявителя. 

5.4.3. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на 
решения, действия или бездействие уполномоченного органа, должностного 
лица уполномоченного органа или муниципального служащего в соответствии 
со статьей 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг» и в порядке, установленном постановлени-
ем Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О 
федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей 
процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (без-
действия), совершенных при предоставлении государственных и муниципаль-
ных услуг». 

5.4.4. Жалоба должна содержать: 



 

 

28

1) наименование уполномоченного органа, должностного лица уполномо-
ченного органа либо муниципального служащего, решения и действия (бездей-
ствие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о ме-
стонахождении заявителя – юридического лица, а также номер (номера) кон-
тактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почто-
вый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) управ-
ления по социальным вопросам, должностного лица управления по социальным 
вопросам либо муниципального служащего; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) уполномоченного органа, должностного лица упол-
номоченного органа либо муниципального служащего. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 
либо их копии. 

Подраздел 5.5. СРОКИ РАССМОТРЕНИЯ ЖАЛОБЫ 
 

Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, подлежит рассмотрению 
должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в 
течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалова-
ния отказа уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного ор-
гана в приеме документов у заявителя либо от исправления допущенных опеча-
ток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока та-
ких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которо-
го не входит принятие решения по жалобе, в течение __ рабочих дней со дня ее 
регистрации указанный орган направляет жалобу уполномоченному на ее рас-
смотрение должностному лицу и в письменной форме информирует заявителя о 
перенаправлении жалобы. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жа-
лобы уполномоченным на ее рассмотрение лицом. 
 

Подраздел 5.6. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ПРИОСТАНОВЛЕНИЯ 
РАССМОТРЕНИЯ ЖАЛОБЫ, В СЛУЧАЕ, ЕСЛИ ВОЗМОЖНОСТЬ ПРИОС-
ТАНОВЛЕНИЯ ПРЕДУСМОТРЕНА ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ РОССИЙ-
СКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

 
Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотре-

ны. 
 

Подраздел 5.7. РЕЗУЛЬТАТ РАССМОТРЕНИЯ ЖАЛОБЫ 
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5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный орган при-
нимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого реше-
ния, исправления допущенных уполномоченным органом 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 пра-
вовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 
актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 
5.7.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного 

в подпункте 5.7.1 подраздела 5.7 Регламента, заявителю в письменной форме и, 
по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный от-
вет о результатах рассмотрения жалобы. 

5.7.3. Основанием для отказа в удовлетворении жалобы являются: 
а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 

суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 
б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в по-

рядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требо-

ваниями настоящего раздела, в отношении того же заявителя и по тому же 
предмету. 

5.7.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жа-
лобы признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, неза-
медлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.7.5. Жалоба остается без ответа в следующих случаях и порядке. 
5.7.5.1. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия 

гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому дол-
жен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном об-
ращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совер-
шенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, со-
вершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государ-
ственный орган в соответствии с его компетенцией. 

5.7.5.2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение 
семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обра-
щение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 

5.7.5.3. Орган местного самоуправления или должностное лицо при полу-
чении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо ос-
корбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного 
лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по суще-
ству поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему об-
ращение, о недопустимости злоупотребления правом. 
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5.7.5.4. В случае, если текст письменного обращения не поддается про-
чтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рас-
смотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соот-
ветствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации об-
ращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия 
и почтовый адрес поддаются прочтению. 

5.7.5.5. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится 
вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по сущест-
ву в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не 
приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного 
самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе 
принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении 
переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное об-
ращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же госу-
дарственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же 
должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направив-
ший обращение. 

5.7.5.6. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении во-
проса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государст-
венную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, на-
правившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу 
поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указан-
ных сведений. 

5.7.5.7. В случае, если причины, по которым ответ по существу постав-
ленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устране-
ны, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий орган 
местного самоуправления или соответствующему должностному лицу. 

 
 
 
 

Подраздел 5.8. ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ ЗАЯВИТЕЛЯ  
О РЕЗУЛЬТАТАХ РАССМОТРЕНИЯ ЖАЛОБЫ 

 
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в на-

стоящем разделе, заявителю в письменной форме или по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рас-
смотрения жалобы. 

 
Подраздел 5.9. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЯ ПО ЖАЛОБЕ 

 
5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предостав-

ления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц 
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Образец заявления 

 

Главе  
Новомихайловского городского поселения 
_____________________________________ 
(Ф.И.О.) 

от ___________________________________ 
(Ф.И.О. физического лица полностью; 
наименование юридического лица) 
адрес заявителя: 

______________________________________
__ 
(место регистрации физического лица; 
место нахождения юридического лица) 

контактный телефон (факс): ____________ 
электронный адрес____________________ 
иные сведения о заявителе: 
реквизиты документа, удостоверяющего 
личность ___________________________ 
(для физического лица) 

Сведения о гос. регистрации юридического 
лица: ________________________________ 
ИНН _______________________________ 
Р/С _________________________________ 
к/с __________________________________ 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

о предварительном согласовании предоставления земельного участка 

 
Прошу предварительно согласовать предоставление земельного участка (части зе-

мельного участка) с кадастровым номером (при наличии): 
______________________________________________________________________________ 

в случае если границы подлежат уточнению 
Дополнительно сообщаю следующую информацию*: 
1. Реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории (если образо-

вание испрашиваемого земельного участка предусмотрено указанным проектом) 
______________________________________________________________________________ 

 
2. Кадастровый номер исходного земельного участка или земельных участков, из ко-

торых в соответствии с проектом межевания территории, со схемой расположения земельно-
го участка предусмотрено образование испрашиваемого земельного участка (в случае, если 
сведения о таких земельных участках внесены в государственный кадастр недвижимости) 
________________________________________________________________________________ 
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3. Основание предоставления земельного участка без проведения торгов (из числа 
предусмотренных Земельным кодексом Российской Федерации) 
________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________ 

4. Вид права ____________________________________________________ 
____________________________________________________________________ 

5. Цель использования земельного участка 
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
____________________________________________ 

6. Реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или муни-
ципальных нужд (в случае, если земельный участок предоставляется взамен земельного уча-
стка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд) 
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________ 

7. Реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и 
(или) проекта планировки территории (в случае, если земельный участок предоставляется 
для размещения объектов, предусмотренных указанными документом и (или) проектом) 
________________________________________________________________________________
________________________________________________________ 

8. Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем 
____________________________________________________________________ 

9. Даю согласие на обработку и хранение моих персональных данных. 
 
К заявлению прилагаются: 
1. Документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного участка 

без проведения торгов _________________________________ 
____________________________________________________________________ 

2. Схема расположения земельного участка (в случае, если испрашиваемый земель-
ный участок предстоит образовать и отсутствует проект межевания территории, в границах 
которой предстоит образовать такой земельный участок) 
________________________________________________________________________________
________________________________________________________ 

3. Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае, если с 
заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка обращается 
представитель заявителя) 
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
____________________________________________ 

4. Заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации 
юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства (в случае, 
если заявителем является иностранное юридическое лицо) 
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________ 

 
Заявитель: ___________________________________             ___________ 

(Ф.И.О., должность представителя юридического лица; Ф.И.О. физического лица)                (подпись)    
 
МП 

"___" __________ 20__ г. 
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Блок-схема 

 
 НАЧАЛО 

 
Заявление о предварительном 
согласовании предоставления 

земельного участка  

МФЦ Администрация 

Рассмотрение заявления 

Подготовка схемы расположения 
земельного участка 

 

Принятие постановления о 
предварительном  согласова-

нии предоставления земельно-
го участка 

Письменный мотивиро-
ванный отказ в предос-

тавлении услуги  

Направление заявителю поста-
новления о предварительном  со-
гласовании предоставления зе-
мельного участка 

КОНЕЦ 


