
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

Предоставления муниципальной услуги 

"ОТНЕСЕНИЕ ЗЕМЕЛЬ ИЛИ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ В СОСТАВЕ ТАКИХ 

ЗЕМЕЛЬ К ОПРЕДЕЛЕННОЙ КАТЕГОРИИ ЗЕМЕЛЬ ИЛИ ПЕРЕВОД ЗЕМЕЛЬ 

ИЛИ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ В СОСТАВЕ ТАКИХ ЗЕМЕЛЬ ИЗ ОДНОЙ 

КАТЕГОРИИ В ДРУГУЮ КАТЕГОРИЮ" 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования Административного регламента 

 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

"Отнесение земель или земельных участков в составе таких земель к определенной 

категории земель или перевод земель и земельных участков в составе таких земель из 

одной категории в другую категорию" (далее - Административный регламент) разработан 

в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, 

определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) 

при осуществлении полномочий по отнесению земель или земельных участков в составе 

таких земель к определенной категории земель или переводу земель и земельных участков 

в составе таких земель из одной категории в другую категорию на территории 

Камбарского района Удмуртской Республики. 

 

1.2. Круг заявителей 

 

1.2. Заявителями на получение государственной (муниципальной) услуги (далее при 

совместном упоминании - Заявители) являются физические лица, юридические лица и 

индивидуальные предприниматели. 

1.3. Интересы Заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного 

регламента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями 

(далее - представитель). Заявителями на получение государственной (муниципальной) 

услуги являются организации (далее - Заявители): 

 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 

1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального 

образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики» (далее 

по тексту Администрация). Оформление документации осуществляется непосредственно 

Отделом по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами 

Управления капитального строительства и имущественных отношений Администрации 

(далее – Отдел). 

Почтовый адрес Отдела: 427950, Удмуртская Республика, г. Камбарка, ул. Советская, 18, 

(3 этаж, каб. 320, 322). 

Электронный адрес Администрации  муниципального образования «Муниципальный 

округ Камбарский район Удмуртской Республики»: mail@kam.udmr.ru. 

Интернет - адрес: www. https://kambarskij-r18.gosweb.gosuslugi.ru/. 

График работы Администрации муниципального образования «Муниципальный 

округ Камбарский район Удмуртской Республики»:  

День недели Режим  



Понедельник 8.00-17.00 часов (перерыв на обед  с 12.00-12.48 часов) 

Вторник 8.00-17.00 часов (перерыв на обед  с 12.00-12.48 часов) 

Среда 8.00-17.00 часов (перерыв на обед  с 12.00-12.48 часов) 

Четверг 8.00-17.00 часов (перерыв на обед  с 12.00-12.48 часов) 

Пятница  8.00-16.00 часов (перерыв на обед  с 12.00-12.48 часов) 

 

суббота, воскресенье, праздничные дни - выходные дни. В предпраздничный 

рабочий день время работы сокращается на один час. 

Справочные телефоны: приемная Администрации муниципального образования 

«Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики» - тел./факс (34153) 3-

07-24, отдел - (34153) 3-15-71, 3-14-22  

Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением 

муниципальной услуги, осуществляется также в МФЦ Камбарского района филиала 

«Сарапульский» АУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг Удмуртской Республики» (далее – МФЦ Камбарского района) в 

соответствии с установленным данным учреждением графиком работы. 

Почтовый адрес  МФЦ Камбарского района: Удмуртская Республика, г. Камбарка, 

ул. Советская, д. 27, телефон: (834153)  3-02-54. 

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется 

специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, 

почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты. 

Информация приостановления предоставления муниципальной услуги или об 

отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по 

телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих 

данных в заявлении). 

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их 

получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении 

предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения 

срока – по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте. 

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение 

сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при 

помощи телефона, средств Интернет, электронной посты, или личного посещения Отдела 

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги 

предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

комплектности (достаточности) представленных документов; 

- источника получения документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение); 

- времени приема и выдачи документов; 

- сроков предоставления муниципальной услуги; 

- порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и 

принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Консультации предоставляются при личном обращении в каб 320, 322 

Администрации, с использованием средств Интернет, телефонной связи, посредством 

электронной почты. 

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные 

часы специалисты отдела администрации или специалисты МФЦ, участвующие в 



предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме 

информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок 

должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и 

фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на 

поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому 

можно получить интересующую его информацию. 

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, 

специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение 

о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной 

услуги либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного 

информирования. 

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 

осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении 

письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного 

обращения. 

Специалисты отдела администрации, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, специалисты МФЦ, ответственные за рассмотрение обращения, 

обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, 

готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов. 

Письменный ответ на обращение подписывается главой муниципального 

образования либо уполномоченным им лицом, директором МФЦ и должен содержать 

фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному 

в обращении. 

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны 

фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по 

которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Наименование муниципальной услуги: "Отнесение земель или земельных участков в 

составе таких земель к определенной категории земель или перевод земель или земельных 

участков в составе таких земель из одной категории в другую категорию". 

 

2.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего 

муниципальную услугу 

 

2.2.1. Органом, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является 

Отдел по управлению муниципальной имуществом и земельными ресурсами Управления 

капитального строительства и имущественных отношений Администрация 

муниципального образования "Муниципальный округ Камбарский район УР" (далее 

Отдел). 

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие Отдела, 

МФЦ, отдела Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Удмуртской Республике (далее - Росреестр), ФНС, структурных 

подразделений Администрации. 

2.2.2. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 
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27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг" (далее - Федеральный закон "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг") Администрация и МФЦ не вправе требовать от Заявителей 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, 

органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и 

получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления 

таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 данного Федерального 

закона. 

 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

 

 

Результатами предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю 

(представителю заявителя) копии постановления администрации: 

- об отнесении земельного участка к определенной категории земель, в том числе по 

результатам исправления опечаток или ошибок; 

- о переводе земель или земельных участков из одной категории в другую категорию, 

в том числе по результатам исправления опечаток или ошибок; 

- об отказе в отнесении земельного участка к определенной категории земель; 

- об отказе в переводе земель или земельных участков из одной категории в другую 

категорию. 

В случае отказа в исправлении опечаток или ошибок: уведомление об отказе в 

исправлении опечаток или ошибок. 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

 

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более двух месяцев 

с даты поступления ходатайства в Администрацию. 

 

2.5. Правовые основания для предоставления 

муниципальной услуги 

 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

государственной (муниципальной) услуги: 

1) Земельный кодекс Российской Федерации; 

2) Градостроительный кодекс Российской Федерации; 

3) Федеральный закон от 23.11.1995 N 174-ФЗ "Об экологической экспертизе"; 

4) Федеральный закон от 24.07.2002 N 101-ФЗ "Об обороте земель 

сельскохозяйственного назначения"; 

5) Федеральный закон от 21.12.2004 N 172-ФЗ "О переводе земель или земельных 

участков из одной категории в другую"; 

6) Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных"; 
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7) Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг" (далее - Закон N 210-ФЗ). 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

в соответствии с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 

представлению Заявителем самостоятельно, способ получения их 

Заявителями, в том числе в электронной форме, 

порядок их представления 

 

Для получения муниципальной услуги Заявитель представляет: 

2.6.1. Ходатайство о предоставлении муниципальной услуги: 

по форме, согласно приложению N 1 к настоящему Административному регламенту, 

в случае обращения с ходатайством об отнесении земельного участка к определенной 

категории земель). 

Ходатайство может быть направлено в форме электронного документа с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в том числе 

через ЕПГУ. 

Ходатайство в форме электронного документа представляется в Отдел по выбору 

Заявителя: 

1) путем заполнения формы запроса, размещенной на официальном сайте 

Уполномоченного органа, в том числе посредством отправки через личный кабинет 

ЕПГУ; 

2) путем направления электронного документа на электронную почту 

Уполномоченного органа (далее - представление посредством электронной почты). 

В ходатайстве указывается один из следующих способов получения результатов 

рассмотрения заявления: 

1) на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного 

документа, который Заявитель получает в Отделе, многофункциональном центре 

непосредственно при личном обращении; 

2) в виде бумажного документа, который направляется Отделом Заявителю 

посредством почтового отправления; 

3) в виде электронного документа, который направляется Отделом Заявителю 

посредством электронной почты, ЕПГУ. 

Ходатайство в форме электронного документа подписывается по выбору Заявителя 

(если Заявителем является физическое лицо): 

1) электронной подписью Заявителя (представителя Заявителя); 

2) усиленной квалифицированной электронной подписью Заявителя (представителя 

Заявителя). 
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Ходатайство от имени юридического лица заверяется по выбору Заявителя 

электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью (если 

Заявителем является юридическое лицо): 

1) лица, действующего от имени юридического лица без доверенности; 

2) представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, 

выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

В ходатайстве (в письменной форме или в форме электронного документа) 

указываются: 

1) фамилия, имя и отчество (при наличии), место жительства Заявителя и реквизиты 

документа, удостоверяющего его личность, - в случае если Заявителем является 

физическое лицо; 

2) наименование, место нахождения, организационно-правовая форма и сведения о 

государственной регистрации Заявителя в Едином государственном реестре юридических 

лиц - в случае если Заявителем является юридическое лицо; 

3) фамилия, имя и отчество (при наличии) представителя Заявителя и реквизиты 

документа, подтверждающего его полномочия, - в случае если ходатайство подается 

представителем Заявителя; 

4) почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для связи с Заявителем 

или представителем Заявителя; 

5) кадастровый номер земельного участка; 

6) категория земель, в состав которых входит земельный участок, и его целевое 

назначение; 

7) категория земель, перевод в состав которых предполагается осуществить, и 

планируемое целевое назначение земельного участка; 

8) права на земельный участок; 

9) обоснование перевода земельного участка из состава земель одной категории в 

другую. 

На ЕПГУ, региональном портале и официальном сайте Уполномоченного органа 

размещаются образцы заполнения электронной формы ходатайства. 

При подаче ходатайства в электронной форме к нему прилагаются документы, 

обязанность по представлению которых возложена на Заявителя. 

2.6.2. Документ, удостоверяющий личность Заявителя или представителя Заявителя 

(предоставляется в случае личного обращения в Отдел). 

В случае направления ходатайства посредством ЕПГУ сведения из документа, 

удостоверяющего личность Заявителя (представителя Заявителя) формируются при 

подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации 

(далее - ЕСИА) из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут 

быть проверены путем направления запроса с использованием системы 

межведомственного электронного взаимодействия. 



В случае если подается ходатайство в электронной форме представителем Заявителя, 

дополнительно предоставляется документ, подтверждающий полномочия представителя 

действовать от имени Заявителя, в виде электронного образа такого документа. 

Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, выданный 

юридическим лицом, должен быть подписан усиленной квалифицированной электронной 

подписью уполномоченного лица, выдавшего документ. 

Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, выданный 

индивидуальным предпринимателем, должен быть подписан усиленной 

квалифицированной электронной подписью индивидуального предпринимателя. 

Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, выданный 

нотариусом, должен быть подписан усиленной квалифицированной электронной 

подписью нотариуса с приложением файла открепленной усиленной квалифицированной 

электронной подписи в формате sig3, в иных случаях - простой электронной подписью. 

Представления копии документа, удостоверяющего личность Заявителя 

(удостоверяющего личность представителя Заявителя, если ходатайство представляется 

представителем Заявителя), не требуется в случае представления ходатайства посредством 

отправки через личный кабинет ЕПГУ, а также, если ходатайство подписано усиленной 

квалифицированной электронной подписью. 

2.6.3. Согласие(я) правообладателя(ей) земельного участка на отнесение земельного 

участка к определенной категории земель либо на перевод земельного участка из состава 

земель одной категории в другую (за исключением случая, если правообладателем 

земельного участка является лицо, с которым заключено соглашение об установлении 

сервитута в отношении такого земельного участка). 

 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

в соответствии с нормативными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги, которые находятся 

в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги 

 

2.7.1. Перечень документов, необходимых в соответствии нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 

государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги: 

1) выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей 

(для заявителей - индивидуальных предпринимателей) или выписка из единого 

государственного реестра юридических лиц (для заявителей - юридических лиц); 

2) выписка из Единого государственного реестра недвижимости на земельный 

участок, перевод которого из состава земель одной категории в другую предполагается 

осуществить". 

2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 

Заявителя: 

1. Представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 



актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 

муниципальной услуги. 

2. Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность 

которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги, за исключением следующих случаев: 

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 

муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги; 

наличие ошибок в ходатайстве о предоставлении муниципальной услуги и 

документах, поданных Заявителем после первоначального отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 

истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 

противоправного действия (бездействия) должностного лица Уполномоченного органа, 

служащего, работника многофункционального центра, работника организации, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Закона N 210-ФЗ, при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью 

руководителя Уполномоченного органа, руководителя многофункционального центра при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 

статьи 16 Закона N 210-ФЗ, уведомляется Заявитель, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 

 

2.8. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, являются: 

1) с ходатайством обратилось ненадлежащее лицо; 

2) к ходатайству приложены документы, состав, форма или содержание которых не 

соответствуют требованиям земельного законодательства; 

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

полномочия которого не входит предоставление услуги; 

4) некорректное заполнение обязательных полей в форме ходатайства о 

предоставлении услуги на ЕПГУ (недостоверное, неправильное либо неполное 

заполнение); 

5) представление неполного комплекта документов, необходимого для 

предоставления услуги; 
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6) представленные документы, необходимые для предоставления услуги, утратили 

силу; 

7) представленные документы имеют подчистки и исправления текста, которые не 

заверены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

8) представленные документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет 

в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах, для 

предоставления услуги; 

9) представленные электронные образы документов не позволяют в полном объеме 

прочитать текст документа и (или) распознать реквизиты документа; 

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

предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований. 

 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 

2.9 Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги 

законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

2.9.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1) наличие отрицательного заключения государственной экологической экспертизы в 

случае, если ее проведение предусмотрено федеральными законами; 

2) установление несоответствия испрашиваемого целевого назначения земель или 

земельных участков утвержденным документам территориального планирования и 

документации по планировке территории, землеустроительной документации; 

3) федеральными законами установлены ограничения или запреты на перевод земель 

или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую (в случае 

обращения с ходатайством о переводе земель или земельных участков в составе таких 

земель из одной категории в другую. 

 

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми 

и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом 

(выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении 

муниципальной услуги 

 

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, 

отсутствуют. 

 

2.11. Порядок, размер и основания платы, взимаемой 

с Заявителя за предоставление муниципальной услуги 

 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

 

2.12. 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 



 

Основания для взимания платы для предоставления услуги отсутствуют. 

 

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 

запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, 

предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении 

муниципальной услуги, и при получении результата 

предоставления таких услуг 

 

Время ожидания Заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги не может 

превышать 15 минут, а при предварительной записи на прием - не может превышать 5 

минут. 

 

2.14. Срок и порядок регистрации запроса Заявителя 

о предоставлении муниципальной услуги и услуги, 

предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

 

2.14.1. Ходатайство о предоставлении муниципальной услуги подлежит регистрации 

в Уполномоченном органе в течение 1 рабочего дня со дня получения ходатайства и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Отдел не позднее следующего за днем поступления ходатайства и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, рабочего дня, направляет 

Заявителю либо представителю Заявителя решение об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Ходатайство, не подлежащее рассмотрению по основаниям, установленным в 

подпунктах настоящего регламента, подлежит возврату Заявителю либо представителю 

Заявителя в течение тридцати дней со дня его поступления с указанием причин, 

послуживших основанием для отказа в принятии ходатайства для рассмотрения. 

 

2.15. 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 

 

2.15.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны 

соответствовать действующим санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

Помещения оборудуются противопожарной системой, средствами пожаротушения, 

системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций. 

2.15.2. На гостевой автостоянке у здания Администрации должны быть оборудованы 

бесплатные места для парковки не менее пяти автотранспортных средств, в том числе не 

менее трех - для транспортных средств инвалидов. 

2.15.3. Центральный вход в здание Администрации и выход из него должны быть 

оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование, 

пандусом и расширенным проходом, позволяющими обеспечить беспрепятственный 

доступ гражданам, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски. 



2.15.4. Для удобства граждан, помещения для непосредственного взаимодействия 

должностных лиц Администрации и граждан должны размещаться на нижних этажах 

здания. 

2.15.5. Прием граждан в Администрации должен осуществляться в помещениях, 

которые включают: места для ожидания, места для заполнения запросов (заявлений) о 

предоставлении муниципальной услуги, места приема граждан. 

2.15.6. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для 

граждан, в том числе инвалидов, использующих кресла-коляски, и оптимальным условиям 

работы должностных лиц Администрации. Места для ожидания должны быть обеспечены 

стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и 

возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее пяти мест. 

В местах для ожидания на видном месте должны быть расположены схемы 

размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и должностных лиц 

Администрации. 

2.15.7. Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной 

услуги, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, 

должны быть оборудованы: 

визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, 

обновляемой по мере изменения законодательных и иных нормативных правовых актов, 

регулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения справочных сведений; 

стульями, столами (стойками), бланками заявлений и письменными 

принадлежностями. 

2.15.8. Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо 

просматриваемы и функциональны. Они должны оборудоваться карманами формата A4, в 

которых размещаются информационные листки, образцы заполнения форм бланков, 

типовые формы документов. 

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, 

наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются. 

2.15.9. Информационные стенды, а также столы (стойки) для оформления 

документов должны быть размещены в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним 

граждан, в том числе инвалидов, использующих кресла-коляски. 

2.15.10. Кабинеты для приема граждан должны быть оборудованы 

информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени и отчества 

(при наличии) должностного лица, дней и часов приема, времени перерыва на обед, 

технического перерыва. 

2.15.11. Места для приема граждан должны быть оборудованы стульями и столами 

для возможности оформления документов. 

2.15.12. В целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственный доступ к 

объектам социальной инфраструктуры Администрация при предоставлении 

муниципальной услуги обеспечивает инвалидам (включая инвалидов, использующих 

кресла-коляски и собак-проводников): 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 



самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в Администрации; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учетом ограничений их 

жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а 

также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, 

выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и 

тифлосурдопереводчика; 

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 

специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются 

Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

2.15.13. Прием граждан ведется специалистом по приему населения в порядке общей 

очереди либо по предварительной записи. 

2.15.14. Специалист обеспечивается личной нагрудной карточкой (бейджем) с 

указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности. 

2.15.15. Специалист по приему населения, а также иные должностные лица 

Администрации района, работающие с инвалидами, должны быть проинструктированы 

или обучены по вопросам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов 

объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктуры и услуг в 

соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством 

Удмуртской Республики. 

2.15.16. Рабочее место специалиста по приему населения оборудуется персональным 

компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и 

печатающим устройством (принтером). 

2.15.17. При организации рабочих мест должностных лиц Администрации и мест по 

приему граждан в Администрации предусматривается возможность свободного входа и 

выхода из помещения. 

 

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

2.16.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

1) равные права и возможности по получению муниципальной услуги для 

Заявителей; 

2) открытый доступ Заявителей для получения полной, актуальной и достоверной 

информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной 

форме; 

3) возможность получения муниципальной услуги по принципу "одного окна" и в 

электронной форме: 

доступность получения муниципальной услуги по принципу "одного окна" 

определяется как отношение количества рассмотренных запросов о предоставлении 



муниципальной услуги, поступивших в офисы МФЦ к общему количеству запросов, 

рассмотренных за отчетный период; 

доступность муниципальной услуги в электронном виде определяется как отношение 

количества рассмотренных запросов о предоставлении муниципальной услуги, 

предоставленных с использованием сети "Интернет" в форме электронных документов, к 

общему количеству запросов, рассмотренных за отчетный период; 

4) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, времени ожидания в 

очереди при подаче запроса и получении результатов предоставления муниципальной 

услуги: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги определяется как 

отношение количества запросов о предоставлении муниципальной услуги, исполненных с 

нарушением сроков, к общему количеству рассмотренных запросов за отчетный период; 

5) наличие необходимого и достаточного количества работников, а также 

помещений, в которых осуществляется прием документов от Заявителей, 

обеспечивающих соблюдение установленных настоящим Административным 

регламентом сроков и стандарта предоставления муниципальной услуги; 

6) количество взаимодействий Заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги не должно превышать двух раз; 

7) комфортность ожидания в очереди при подаче заявления; 

8) возможность досудебного рассмотрения жалоб Заявителей на решения, действия 

(бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной 

услуги; 

9) обеспечение возможности оценить доступность и качество предоставления 

муниципальной услуги на официальном портале Шарканского района и посредством 

заполнения соответствующей анкеты в местах приема заявлений на предоставление 

муниципальной услуги. 

2.16.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги, установленного 

настоящим Административным регламентом; 

2) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

3) удовлетворенность Заявителей отношением должностных лиц в процессе 

предоставления муниципальной услуги, готовность оказать эффективную помощь при 

возникновении трудностей; 

4) обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги; 

5) отсутствие обоснованных жалоб Заявителей на нарушения положений настоящего 

Административного регламента; 

6) возможность представления заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

прилагаемых к нему документов в электронной форме. 

 

2.17. Иные требования, в том числе особенности 



предоставления муниципальной услуги в многофункциональных 

центрах предоставления государственных и муниципальных услуг 

и особенности предоставления муниципальной услуги 

в электронной форме 

 

2.17.1. Прием от Заявителя документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего 

Регламента, информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной 

услуги, а также о ходе предоставления муниципальной услуги в случаях, 

предусмотренных настоящим Регламентом, осуществляется в МФЦ. 

2.17.2. Заявитель вправе подать документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, по месту нахождения Администрации. 

2.17.3. Отдел осуществляет предоставление муниципальной услуги, выдачу 

результатов предоставления муниципальной услуги, информирование граждан о ходе 

предоставления муниципальной услуги в случаях, предусмотренных настоящим 

Регламентом. 

2.17.4. Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги 

оформляется исполнителем муниципальной услуги. 

2.17.5. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

посредством федеральной государственной информационной системы "Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)" или государственной 

информационной системы Удмуртской Республики "Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)" (в том числе с использованием инфомата) 

идентификация и удостоверение прав Заявителя на получение муниципальной услуги 

осуществляется на основе логина (СНИЛС) и пароля, вводимых Заявителем при входе в 

вышеуказанные информационные системы или на основании идентификационных 

данных, содержащихся на универсальной электронной карте, в случае осуществления 

доступа Заявителя на данные системы посредством такой карты, с использованием единой 

системы идентификации и аутентификации. 

Авторизованный доступ пользователя электронной карты к получению 

муниципальной услуги осуществляется посредством электронных приложений, 

записанных на электронном носителе универсальной электронной карты, в соответствии с 

положениями статьи 23 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг". 

Иных особенностей предоставления муниципальной услуги в электронной форме не 

предусмотрено. 

2.17.6. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляется в соответствии 

с Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг", иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики по 

принципу "одного окна". 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку 

их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур (действий) в электронной форме, 

а также особенности выполнения административных процедур 
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(действий) в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг 

 

3.1. Перечень административных процедур, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги 

 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, передача их на рассмотрение; 

2) Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и их направление для подготовки ответа; 

3) Формирование и направление межведомственных запросов в организации, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги, контроль за получением ответов 

на межведомственный запрос; 

4) Подготовка документов для принятия решения о предоставлении муниципальной 

услуги; 

5) Направление принятого решения о предоставлении муниципальной услуги 

Заявителю. 

 

3.2. Особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме 

 

При подаче Заявителем заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме посредством федеральной государственной 

информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)" или государственной информационной системы Удмуртской Республики 

"Портал государственных и муниципальных услуг (функций)", уполномоченное лицо 

Администрации, осуществляющее прием заявлений и документов, подаваемых 

Заявителями в электронной форме, регистрирует их и направляет специалисту Отдела для 

выполнения дальнейших административных процедур с использованием государственной 

информационной системы Удмуртской Республики "Система исполнения регламентов 

Удмуртской Республики". 

Иных особенностей выполнения административных процедур и действий в 

электронной форме не предусмотрено. 

 

3.3. Особенности выполнения административных процедур 

в многофункциональных центрах (МФЦ) 

 

3.3.1. Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги в 

МФЦ. Исчисление срока предоставления муниципальной услуги, установленного в п. 2.4 

Регламента, начинается с момента регистрации в Администрации поданного заявления на 

предоставление муниципальной услуги. 

3.3.2. Администрация осуществляет информирование Заявителей о ходе 

предоставления муниципальной услуги. 

3.3.3. Порядок приема, первичной обработки, регистрации запросов на 



предоставление муниципальных услуг в МФЦ, а также порядок передачи в 

Администрацию принятых от Заявителей пакетов документов и порядок передачи 

результатов предоставления муниципальных услуг, Заявителям, определяется 

регламентом предоставления услуги. 

 

3.4. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, передача их 

на рассмотрение 

 

Основанием для начала административной процедуры является направление 

Заявителем заявления и документов, указанных в пункте 2.6 регламента, одним из 

следующих способов: 

а) путем личного обращения в Администрацию; 

б) через организации федеральной почтовой связи; 

в) через федеральную государственную информационную систему "Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)" или государственную 

информационную систему Удмуртской Республики "Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)"; 

г) через МФЦ. 

 

3.7. Подготовка документов для принятия решения 

о предоставлении муниципальной услуги 

 

Основанием для начала административной процедуры является наличие документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктами 2.6 

настоящего Административного регламента. 

Административная процедура включает в себя следующие административные 

действия: 

1) Анализ сформированного комплекта документов с целью исключения оснований 

для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в 

пункте 2.9 настоящего Административного регламента; 

2) Подготовка проекта документа с результатом предоставления муниципальной 

услуги; 

3) Согласование проекта документа с результатом предоставления муниципальной 

услуги; 

4) Доработка проекта документа с результатом предоставления муниципальной 

услуги (при необходимости); 

5) Направление проекта документа с результатом предоставления муниципальной 

услуги Главе МО на подпись; 

6) Подписание Главой МО проекта документа с результатом предоставления 

муниципальной услуги; 

7) Передача подписанного документа с результатом предоставления муниципальной 

услуги Главой МО специалисту Отдела документооборота; 



8) Регистрация подписанного документа с результатом предоставления 

муниципальной услуги; 

9) Передача подписанного документа с результатом предоставления муниципальной 

услуги специалисту Отдела. 

Должностным лицом, ответственным за исполнение административных действий, 

является специалист Отдела. 

Должностным лицом, ответственным за исполнение административного действия по 

подписанию проекта документа с результатом предоставления муниципальной услуги 

является Глава МО. 

Должностным лицом, ответственным за исполнение административных действий по 

регистрации и передаче подписанного документа с результатом предоставления 

муниципальной услуги является специалист Отдела документооборота. 

 

3.8. Направление принятого решения о предоставлении 

муниципальной услуги Заявителю 

 

Основанием для начала административной процедуры является наличие документов, 

являющихся результатом предоставления муниципальной услуги или мотивированного 

отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Порядок административных действий по исполнению административной процедуры 

зависит от выбранного Заявителем способа получения результата предоставления 

муниципальной услуги, ранее указанным им в заявлении на предоставление 

муниципальной услуги. 

В случае если Заявителем был выбран способ получения результата предоставления 

муниципальной услуги при личной явке в Администрацию, специалист Отдела 

информирует Заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги 

по телефону или посредством отправления электронного сообщения на указанный 

Заявителем адрес электронной почты. 

Срок выполнения данного административного действия: не более 2-х дней с момента 

готовности документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Результатом выполнения данного административного действия является факт 

информирования Заявителя о готовности документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги. 

Передача специалистом Отдела результата предоставления муниципальной услуги 

Заявителю включает в себя следующие административные действия: 

1) Проверка специалистом Отдела документа, удостоверяющего личность Заявителя, 

наличия соответствующих полномочий на получение результата муниципальной услуги; 

2) Выдача специалистом Отдела Заявителю результата предоставления 

муниципальной услуги Заявителю; 

3) Отметка Заявителем о получении результата предоставления муниципальной 

услуги. 

Критерием принятия решения является указание Заявителя в тексте заявления о 



предоставлении муниципальной услуги о желании получения результата предоставления 

муниципальной услуги лично в Администрации. 

Срок выполнения административных действий: в течение 15 минут с момента явки 

Заявителя за получением документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги. 

В случае если Заявителем был выбран способ получения результата предоставления 

муниципальной услуги посредством почтового отправления, специалист Сектора 

документооборота направляет конверт Заявителю почтовым отправлением в виде 

заказного письма с уведомлением о вручении. 

Срок выполнения данного административного действия: в течение 2-х рабочих дней 

с момента передачи сформированного почтового отправления специалисту Отдела 

документооборота. Результатом выполнения данного административного действия 

является подтвержденный факт отправления конверта Заявителю. 

В случае если Заявителем был выбран способ получения результата предоставления 

муниципальной услуги посредством электронного отправления на адрес электронной 

почты, указанной в заявлении о предоставлении муниципальной услуги, специалист 

Отдела документационного обеспечения оформляет электронный образ документа об 

исполнении муниципальной услуги, подписывает его электронной цифровой подписью и 

отправляет Заявителю. 

Критерием принятия решения является указание Заявителя в тексте заявления о 

предоставлении муниципальной услуги о желании получения результата предоставления 

муниципальной услуги на адрес электронной почты. 

Срок выполнения данного административного действия: в течение 1-го рабочего дня 

с момента готовности документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги. 

Невостребованные результаты муниципальной услуги хранятся в Отделе. 

Срок хранения невостребованных документов в Отделе - 3 года с момента извещения 

Заявителя о готовности документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги. По истечении данного срока документы подлежат передаче в 

архив в соответствии с правилами хранения архивных документов. 

Выявленные технические ошибки (описки, опечатки, грамматические или 

арифметические ошибки), обнаруженные в документе, являющимся результатом 

предоставления муниципальной услуги, подлежат исправлению. 

 

4. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением должностными лицами положений регламента 

и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, а также 

принятием ими решений 

 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными 

должностными лицами и (или) работниками положений регламента и иных нормативных 

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 



проводится в отношении: 

- сроков приема и выдачи документов МФЦ, соблюдения работниками МФЦ 

последовательности действий, определенных административными процедурами по 

предоставлению муниципальной услуги, - директором МФЦ путем проведения 

соответствующих проверок с периодичностью, определяемой таким директором; 

- соблюдения последовательности действий, определенных административными 

процедурами по предоставлению муниципальной услуги, исполнителем муниципальной 

услуги; 

- начальником Отдела при осуществлении проверки переданных ему проектов 

решения об отказе или решения о предоставлении муниципальной услуги; 

- законности и обоснованности решений о предоставлении муниципальной услуги 

или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, принятых исполнителем 

муниципальной услуги; 

- начальником Отдела, сотрудником отдела кадровой и правовой работы 

Администрации. 

4.1.2. Порядок проведения директором МФЦ проверок в отношении сроков приема и 

выдачи документов МФЦ определяется его директором. 

4.1.3. Проверки, проводимые начальником отдела, сотрудником отдела кадровой и 

правовой работы Администрации осуществляются в порядке и сроки, предусмотренные 

настоящим Регламентом для административных действий по проверке проекта решения 

об отказе либо проекта решения о предоставлении муниципальной услуги. 

 

4.2. 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 

 

4.2.1. Основанием для проведения плановых проверок является годовой план работы 

Администрации и МФЦ. 

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся по решению начальника Отдела или по 

решению Главы МО на основании конкретного обращения Заявителя или контрольно-

надзорных и правоохранительных органов. 

4.2.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает 

в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение нарушений прав 

Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения 

Заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц и 

(или) работников Администрации, сотрудников МФЦ, муниципальных служащих, 

выявления возможности и способов улучшения качества предоставления муниципальной 

услуги. 

4.2.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 

предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты 

(тематические проверки). 

4.2.5. Порядок проведения проверки и ее предмет определяется лицом, принявшим 

решение о проведении проверки, исходя из планов проведения проверок, либо 



обстоятельств, послуживших поводом для проведения проверки, полномочий 

Администрации и МФЦ, установленных правовыми актами и настоящим Регламентом. 

4.2.6. Результаты проведенных проверок оформляются актом, составляемым в 

произвольной форме, к которому прилагаются необходимые документы, в том числе 

объяснительные записки должностных лиц и (или) работников Администрации и МФЦ. 

 

4.3. Ответственность должностных лиц Администрации 

за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) в ходе предоставления 

муниципальной услуги 

 

4.3.1. В случае выявления нарушений прав Заявителей, к виновным должностным 

лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации. 

4.3.2. Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение 

сроков ее осуществления несет специалист Отдела, оказывающий муниципальную услугу. 

Должностное лицо, ответственное за организацию работы по предоставлению 

муниципальной услуги несет дисциплинарную ответственность за: 

- невыполнение положений настоящего Административного регламента; 

- несоблюдение сроков предоставления муниципальной услуги. 

 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку 

и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, 

в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 

 

4.4.1. Основной целью системы контроля является обеспечение эффективности 

управления на основе принятия своевременных мер по безусловному предоставлению 

муниципальной услуги, повышение ответственности и исполнительной дисциплины при 

предоставлении муниципальной услуги. 

4.4.2. Система контроля предоставления муниципальной услуги включает в себя: 

- организацию контроля за исполнением административных процедур в сроки, 

установленные настоящим Административным регламентом; 

- проверку хода и качества предоставления муниципальной услуги; 

- учет и анализ результатов исполнительской дисциплины при предоставлении 

муниципальной услуги. 

4.4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в 

следующих формах: 

- текущий контроль; 

- внутриведомственный контроль; 

- контроль со стороны граждан. 

4.4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 



включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и 

установление нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку 

ответов на обращения Заявителей, содержащие жалобы на решения, действия 

(бездействие) должностных лиц Администрации, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 

служащего, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра 

 

5.1. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных 

служащих и специалистов уполномоченного органа, а также 

специалистов МФЦ, участвующих в предоставлении 

Муниципальной услуги 

 

Решения и действия (бездействия) Администрации, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица Отдела, предоставляющего муниципальную 

услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ могут быть обжалованы 

Заявителем в досудебном порядке. 

 

5.2. Предмет жалобы 

 

Предметом жалобы являются решения и действия (бездействие) Администрации, 

должностного лица Администрации, либо муниципального служащего, а также решения и 

действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального 

центра. 

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги 

либо запроса о предоставлении нескольких муниципальных услуг; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. 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 муниципальных 

услуг в полном объеме, то есть включая принятие решения о предоставлении 

муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, составление и подписание 

соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги либо 

совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у Заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги; 



4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, у Заявителя; 

5) отказ в предоставлении государственной или 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 субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами. 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, то есть включая принятие решения о 

предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, составление и 

подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги 

либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги; 

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

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 

работника многофункционального центра, организаций, 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) 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, то есть включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или 

об отказе в ее предоставлении, составление и подписание соответствующих документов 

по результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных 

юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги; 

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 субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами. 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 муниципальных услуг в полном 



объеме, то есть включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или 

об отказе в ее предоставлении, составление и подписание соответствующих документов 

по результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных 

юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги; 

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 

следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 

муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении 

государственной или муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 

документах, поданных Заявителем после первоначального отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 

противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего 

государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

государственного или муниципального служащего, работника многофункционального 

центра, работника организации, при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, 

предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо руководителя организации, уведомляется Заявитель, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства. 

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, то есть 

включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее 

предоставлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам 

предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых 

действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

 

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы 

 

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр 

либо, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель 

многофункционального центра), а также в иные организации. Жалобы на решения и 



действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего 

муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника 

многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального 

центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра 

подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, 

уполномоченному нормативным правовым актом Удмуртской Республики. Жалобы на 

решения и действия (бездействие) работников иных организаций, подаются 

руководителям этих организаций. 

2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный 

центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 

официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала 

государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 

муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 

многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных 

услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также 

может быть принята при личном приеме Заявителя. Жалоба на решения и действия 

(бездействие) иных организаций, а также их работников может быть направлена по почте, 

с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 

официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и 

муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных 

услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя. 

3. 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, может быть подана 

такими лицами в порядке, установленном настоящей статьей, либо в порядке, 

установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в 

антимонопольный орган. 

4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) 

органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, а 

также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работников 

многофункционального центра устанавливаются соответственно нормативными 

правовыми актами Удмуртской Республики и муниципальными правовыми актами. 

5. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 

служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, иных 

организаций, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) 

которых обжалуются; 



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

Заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения 

Заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес 

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

направлен ответ Заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального 

центра, работника многофункционального центра, иных организаций, их работников; 

4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием 

(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, иных 

организаций, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при 

наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии. 

6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в иные 

организации, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в 

течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, иных 

организаций, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток 

и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений 

- в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

7. 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 Удмуртской Республики, муниципальными правовыми 

актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7, 

Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме 

направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

8.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю, 

указанном в части 8, дается информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо иной 

организацией, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при 

оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные 

неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо 

совершить Заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

8.2. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе 

Заявителю, указанном в части 8, даются аргументированные разъяснения о причинах 

принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 



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

состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, 

работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1, 

незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

  



Приложение 1 

к настоящему Административному регламенту  

по предоставлению муниципальной услуги 

«Отнесение земель или земельных участков в составе таких земель к определенной 

категории земель или перевод земель и земельных участков в составе таких земель из 

одной категории в другую категорию» 

 

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ  

 

Главе муниципального образования  

«Муниципальный округ Камбарский район 

Удмуртской Республики» Галанову А.Н. 

________________________________________ 

(ФИО заявителя полностью) 

Паспортные данные: серия ________№ _____ 

Кем выдан: _____________________________ 

________________________________________ 

Дата выдачи:____________________________ 

СНИЛС ________________________________ 

ИНН ___________________________________ 

Проживающий по  адресу: _________________ 

Электронная почта_______________________ 

Контактный телефон _____________________ 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу установить категорию земель земельному участку с кадастровым номером 

_______________________, расположенного по адресу: ____________________________, 

площадью __________кв.м. с разрешенным использованием _________________________, 

принадлежащего мне на праве ________________________ на основании 

_____________________________________________________________________________ 

К заявлению прилагаю следующие документы: 

1)____________________________________________________________________________ 

2)____________________________________________________________________________ 

3)____________________________________________________________________________ 

 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» я 

выражаю свое согласие на обработку, распространение и использование Администрацией муниципального 

образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики", расположенной по 

адресу: РФ, Удмуртской Республике, г. Камбарка, ул. Советская, 18, моих персональных данных, 

содержащихся в настоящем заявлении. Отзыв настоящего согласия возможен только одновременно с 

отзывам настоящего заявления. 

 

 

«____» ____________ 20___г.                      ______________/____________________/ 

Дата составления заявления                                                            Подпись заявителя 

 

* В случае если с заявлением обращается юридическое лицо, заявление на предоставление муниципальной 

услуги заполняется на фирменном бланке с указанием наименования и места нахождения юридического 

лица, а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации 

юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц, идентификационный номер 

налогоплательщика. 


