
ПРОЕКТ 
 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления управлением имущественных и земельных отношений адми-

нистрации Грачевского муниципального округа Ставропольского края муни-

ципальной услуги «Установление соответствия между существующим видом 

разрешенного использования земельного участка и видом разрешенного ис-

пользования земельного участка, установленным классификатором видов 

разрешенного использования земельных участков» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования административного регламента. 

 

Административный регламент предоставления управлением имущест-

венных и земельных отношений администрации Грачёвского муниципально-

го округа Ставропольского края муниципальной услуги «Установление соот-

ветствия между существующим  видом разрешенного использования земель-

ного участка и видом разрешенного использования земельного участка, уста-

новленным классификатором видов разрешенного использования земельных 

участков» (далее - Административный регламент) определяет сроки и после-

довательность административных процедур (действий) Управления имуще-

ственных и земельных отношений администрации Грачевского муниципаль-

ного округа Ставропольского края (далее – Управление), а также порядок 

взаимодействия с заявителями и иными органами при предоставлении муни-

ципальной услуги (далее - муниципальная услуга) и разработан в целях по-

вышения качества и доступности результатов предоставления муниципаль-

ной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, воз-

никающих при предоставлении муниципальной услуги. 

 

1.2. Круг заявителей. 

 

Заявителями на получение муниципальной услуги (далее – заявители) 

являются физические и юридические лица. 

От имени заявителей в целях предоставления муниципальной услуги 

могут обратиться представители заявителей, действующие на основании до-

веренности. 

 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муници-

пальной услуги. 

 

 

 1.3.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам пре-

доставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми 

и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе 

предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления ука-

занных услуг, в том числе на официальном сайте администрации Грачевского 
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муниципального округа Ставропольского края (www.adm-grsk.ru) (далее - 

официальный сайт Администрации), а также в федеральной государственной 

информационной системе «Единый портал государственных и муниципаль-

ных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый Портал) и в госу-

дарственной информационной системе Ставропольского края «Региональный 

реестр государственных услуг (функций) (www.gosuslugi.stavkray.ru) (далее – 

Региональный реестр). 

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется Управлением имущественных и земельных отношений ад-

министрации Грачевского муниципального округа (далее - Управление): 

в устной форме при личном обращении; 

с использованием средств телефонной связи; 

путем направления письменного ответа на обращение заявителя посред-

ством почтовой связи; 

путем направления ответа в форме электронного документа на обраще-

ние заявителя с использованием информационно-телекоммуникационной се-

ти «Интернет» (далее - Интернет); 

с использованием информационных материалов (брошюр, буклетов, па-

мяток и т.д.); 

на информационных стендах; 

путем размещения информации в открытой и доступной форме в Интер-

нете на официальном сайте Администрации Грачевского муниципального 

округа, на Едином Портале и в Региональном реестре. 

При осуществлении консультирования при личном приеме заявителя 

или с использованием средств телефонной связи предоставляется информа-

ция по следующим вопросам: 

о входящем номере, под которым зарегистрирован запрос (заявление) о 

предоставлении муниципальной услуги; 

о принятии решения по конкретному запросу (заявлению) о предостав-

лении муниципальной услуги; 

о перечне нормативных правовых актов, в соответствии с которыми 

предоставляется муниципальная услуга (наименование, номер, дата приня-

тия); 

об исчерпывающем перечне документов, необходимых для предостав-

ления муниципальной услуги, требованиях к оформлению указанных доку-

ментов, а также перечне документов, которые заявитель вправе представить 

по собственной инициативе; 

о месте размещения на официальном сайте Администрации справочной 

информации по предоставлению муниципальной услуги; 

по иным вопросам, входящим в компетенцию должностных лиц Управ-

ления, не требующим дополнительного изучения. 

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 

осуществляется бесплатно. 

Специалист Управления, осуществляющий консультирование по вопро-

сам предоставления муниципальной услуги (в устной форме или посредст-

вом средств телефонной связи), должен корректно и внимательно относиться 

к заявителям. 

При консультировании по телефону специалист Управления называет 
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свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме четко 

и подробно информирует обратившегося по интересующему его вопросу. 

Если специалист Управления не может ответить на вопрос самостоя-

тельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он мо-

жет предложить обратившемуся обратиться письменно, либо назначить дру-

гое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. 

Письменное информирование заявителя осуществляется путем направ-

ления письменного ответа с использованием почтовой связи на почтовый ад-

рес заявителя. 

Письменный ответ должен содержать полный и мотивированный ответ 

на поставленный вопрос. 

1.3.2. Порядок, форма, место размещения и способы получения справоч-

ной информации, в том числе на стендах в местах предоставления муници-

пальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги, и Муниципальном казенном уч-

реждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг Грачевского муниципального округа Ставропольского 

края" (далее - МФЦ). 

На информационных стендах в доступных для ознакомления местах в 

Управлении, а также в МФЦ размещается следующая информация:   

порядок предоставления муниципальной услуги; сроки предоставления 

муниципальной услуги; 

размеры государственной пошлины и иных платежей, уплачиваемых 

заявителем при получении муниципальной услуги, порядок их уплаты; 

дополнительные (сопутствующие) услуги, а также об услугах, необхо-

димых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, размерах 

и порядке их оплаты; 

перечень нормативных правовых актов, в соответствии с которыми пре-

доставляется муниципальная услуга (наименование, номер, дата принятия); 

исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставле-

ния муниципальной услуги, требования к оформлению указанных докумен-

тов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по 

собственной инициативе; 

порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц органа 

местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, а так-

же муниципальных служащих, МФЦ, работников МФЦ; 

шаблон и образец заполнения запроса для предоставления муниципаль-

ной услуги; 

иная информация, необходимая для предоставления муниципальной ус-

луги. 

1.3.3. Информация о местонахождении и графике работы Управления 

имущественных и земельных отношений администрации Грачевского муни-

ципального округа Ставропольского края (далее – Управление): 

Почтовый адрес Управления:  

356250, Ставропольский край, Грачевский район, с.Грачевка, 

ул.Ставропольская,42;  

телефон (86540) 4-14-21;  

адрес электронной почты: otdel-im@yandex.ru ; 
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рабочие дни с 08.00 ч до 16-12 ч, перерыв с 12.00 ч до 13.00 ч, выходной 

суббота, воскресенье, выходными днями являются также праздничные дни, 

установленные постановлением Правительства РФ на соответствующий ка-

лендарный год. 

1.3.4. Информация о местонахождении и графике работы Муниципаль-

ного казенное учреждение "Многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг Грачевского муниципального ок-

руга Ставропольского края" (далее - МФЦ). 

Почтовый адрес МФЦ: 

356250, Ставропольский край, Грачевский район с. Грачевка, ул. Став-

ропольская, 40; 

телефон МФЦ: 8 (86540) 4-13-34;  

Официальный сайт: umfc26.ru;    

 Адрес электронной почты МФЦ: mfcgmr26@mail.ru 

График работы МФЦ: 

понедельник - пятница с 08 час. 00 мин. до 16 час. 00 мин.; 

выходной день – суббота, воскресенье. 

Сведения о местонахождении и графике работы и номера телефонов 

структурных подразделений МФЦ указаны в приложении 1 к администра-

тивному регламенту. 

Справочная информация приводится в тексте административного рег-

ламента и подлежит обязательному размещению на официальном портале 

администрации в сети «Интернет», в федеральной государственной инфор-

мационной системе «Единый портал государственных и муниципальных ус-

луг (функций), на Региональном портале и в государственной информацион-

ной  системе   Ставропольского края   «Региональный реестр государст-

венных услуг (функций)» (далее – Региональный реестр), о чем указывается  

тексте административного регламента. Орган администрации, предостав-

ляющий муниципальную услугу, обеспечивает в установленном порядке 

размещение и актуализацию справочной информации в соответствующем 

разделе Регионального реестра и на официальном сайте администрации, в се-

ти «Интернет». 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги. 

 

Муниципальная услуга «Установление соответствия между сущест-

вующим видом разрешенного использования земельного участка и видом 

разрешенного использования земельного участка, установленным классифи-

катором видов разрешенного использования земельных участков». 

 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Управлением 

имущественных и земельных отношений администрации Грачевского муни-

ципального округа (далее - Управление), а также МФЦ. 

При наличии соглашения между администрацией и МФЦ процедуры по 
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приему документов и выдаче результата муниципальной услуги могут быть 

исполнены в МФЦ. 

При предоставлении муниципальной услуги Управление осуществляет 

взаимодействие с: 

- филиалом Федерального государственного бюджетного учреждения 

«Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной ре-

гистрации, кадастра и картографии» по Ставропольскому краю (далее - Фи-

лиал ФГБУ «ФКП Росреестра» по СК); 

- управлением Федеральной службы государственной регистрации, ка-

дастра и картографии по Ставропольскому краю (далее – Управление Росрее-

стра); 

- Федеральной налоговой службой Российской Федерации. 

В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального 

закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг» установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в 

том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги 

и  связанных с обращением в иные государственные органы, органы местно-

го самоуправления, организации,  за исключением получения услуг и полу-

чения документов и информации, предоставляемых в результате предостав-

ления таких услуг, включенных в перечень услуг, указанные в части 1 статьи 

9 Федерального закона №210-ФЗ. 

 

 2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги. 

 

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача 

заявителю: 

1) постановление администрации Грачевского муниципального округа 

Ставропольского края об установлении соответствия между существующим 

видом разрешенного использования земельного участка и видом разрешен-

ного использования земельного участка, установленным классификатором 

видов разрешенного использования земельных участков (далее - постановле-

ние об отнесении земельного участка); 

2) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (с 

обоснованием отказа), оформленное на бланке Управления за подписью на-

чальника Управления; 

2.3.2. В качестве результата предоставления муниципальной услуги 

заявитель по его выбору вправе получить: 

уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги или 

уведомление о возврате заявления без рассмотрения - в форме электронного 

документа, подписанного уполномоченным должностным лицом Управле-

ния, с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи; 

постановление Администрации об установлении соответствия между 

существующим видом разрешенного использования земельного участка и 

видом разрешенного использования земельного участка, установленным 

классификатором видов разрешенного использования земельных участков; 

уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги  - на бумаж-

ном носителе в Управлении. 

2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги по экстер-
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риториальному принципу в виде электронных документов и (или) электрон-

ных образов документов заверяется уполномоченным должностным лицом 

Управления. 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 

необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципаль-

ной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результа-

том предоставления муниципальной услуги. 

 

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги, в том 

числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в ее 

предоставлении составляет 30 календарных дней со дня поступления заявле-

ния и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Основания для приостановления предоставления муниципальной услу-

ги отсутствуют. 

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом пре-

доставления муниципальной услуги, составляет 3 рабочих дня со дня приня-

тия соответствующего решения. 

 

2.5. Нормативные правовые акты, Российской Федерации, норматив-

ные правовые акты Ставропольского края и нормативные правовые акты 

Грачевского муниципального округа, регулирующие предоставление муни-

ципальной услуги. 

 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставле-

ние муниципальной услуги, размещается на официальном сайте Админист-

рации,  в сети «Интернет», Едином Портале, а также в Региональном реестре. 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответст-

вии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-

ными правовыми актами Ставропольского края и нормативными правовыми 

актами Грачевского муниципального округа для предоставлении муници-

пальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению зая-

вителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной фор-

ме, порядок их представления. 

 

Для получения муниципальной услуги заявитель представляет заявление 

о предварительном согласовании предоставления земельного участка (далее 

— заявление), по форме согласно приложению 3 к Регламенту. 

В заявлении указывается: 

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

реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для граждани-

на); 

2) наименование и место нахождения заявителя (для юридического ли-

ца), а также государственный регистрационный номер записи о государст-

венной регистрации юридического лица в едином государственном реестре 
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юридических лиц и идентификационный номер налогоплательщика, за ис-

ключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое ли-

цо; 

3) кадастровый номер земельного участка; 

4) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявите-

лем. 

К заявлению прилагаются: 

1) для физических лиц - документ, подтверждающий личность гра-

жданина (паспорт гражданина Российской Федерации) или иной документ, 

удостоверяющий личность; 

2) правоустанавливающие документы на земельный участок, право 

на который не зарегистрировано в Едином государственном реестре недви-

жимости (далее – ЕГРН); 

3) документ, удостоверяющий полномочия законного представителя 

или доверенного лица (в случае обращения с заявлением о предоставлении 

муниципальной услуги законного представителя или доверенного лица). 

 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответст-

вии с  нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-

ными правовыми актами Ставропольского края и нормативными правовыми 

актами Грачевского муниципального округа Ставропольского края для пре-

доставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 

иных организаций,  участвующих в предоставлении  муниципальной услуги, 

и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения зая-

вителям, в том числе в электронной форме, порядок их представления. 

 

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления муниципальных образований Ставропольского края и иных 

органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципаль-

ных услуг, и которые заявитель вправе представить: 

1) выписка из Единого государственного реестра недвижимости (далее - 

ЕГРН) о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобре-

таемом земельном участке, или уведомление об отсутствии в ЕГРН запраши-

ваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здание, строе-

ние, сооружение; 

2) выписка из ЕГРН о правах на приобретаемый земельный участок или 

уведомление об отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений о зарегистри-

рованных правах на указанный земельный участок; 

Копии документов должны быть заверены в установленном законом по-

рядке или представлены с предъявлением подлинника. 

Непредставление заявителем указанных в настоящем пункте документов 

не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципаль-

ной услуги. 

В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 части 1 статьи 7 Феде-

рального закона "Об организации предоставления государственных и муни-

ципальных услуг", запрещается требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления дейст-
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вий, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регули-

рующими отношения, возникшие в связи с предоставлением муниципальной 

услуги; 

2) представления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ставропольского края и муниципальными правовыми ак-

тами Администрации, находятся в распоряжении государственных органов, 

предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, 

органов местного самоуправления и (или) подведомственных государствен-

ным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих 

в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, ука-

занных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

3) осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальной услуги и связанные с обращением в иные госу-

дарственные органы, органы местного самоуправления, организации, за ис-

ключением получения услуг и получения документов и информации, предос-

тавляемых в результате предоставления услуг, включенных в перечни, ука-

занные в части 1 статьи 9 Федерального закона №210-ФЗ; 

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недос-

товерность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме до-

кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случа-

ев: 

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся пре-

доставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи запроса о 

предоставлении муниципальной услуги; 

наличие ошибок в запросе 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 предостав-

ления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услу-

ги;  

выявление документально подтверждающего факта (признаков) оши-

бочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 

Управления, предоставляющего муниципальную услугу при первичном отка-

зе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

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

виде за подписью должностного лица Управления уведомляется заявитель, а 

также приносятся извинения за доставленные неудобства; 

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, 

электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 

7.2 части I статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за 

исключением случаев, если нанесение отметок па такие документы либо их 
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изъятие является необходимым условием предоставления государственной 

или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными 

законами. 

При предоставлении муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу Управление не вправе требовать от заявителя (представителя зая-

вителя) или МФЦ предоставления документов на бумажных носителях, если 

иное не предусмотрено федеральным законодательством, регламентирую-

щим предоставление муниципальной услуги. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме докумен-

тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

 

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для пре-

доставления муниципальной услуги, являются: 

1) представление заявителем документов, оформленных не в соответст-

вии с установленным порядком (наличие исправлений, не позволяющих од-

нозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутст-

вие подписи, печати (при наличии); 

2) несоблюдение установленных условий признания действительности 

усиленной квалифицированной электронной подписи согласно пункту 9 Пра-

вил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при 

обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвер-

жденных постановлением Правительства Российской Федерации от 25 авгу-

ста 2012 г. № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квали-

фицированной электронной подписи при обращении за получением государ-

ственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разра-

ботки и утверждения административных регламентов предоставления госу-

дарственных услуг», которой подписан электронный документ (пакет элек-

тронных документов); 

3) отсутствие документа, удостоверяющего права (полномочия) пред-

ставителя заявителя, в случае подачи заявления представителем заявителя. 

О наличии основания для отказа в приеме заявления заявителя инфор-

мирует работник МФЦ (при обращении за услугой через МФЦ) либо специа-

лист Управления, ответственный за прием документов, объясняет заявителю 

содержание выявленных недостатков в представленных документах и пред-

лагает принять меры по их устранению. 

Уведомление об отказе в приеме заявления и документов, необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги, по требованию заявителя 

подписывается работником МФЦ (при обращении за услугой через МФЦ) 

либо должностным лицом Управления и выдается заявителю с указанием 

причин отказа не позднее одного рабочего дня со дня обращения заявителя с 

заявлением и прилагаемых к нему документов. Не может быть отказано зая-

вителю в приеме дополнительных документов при наличии намерения их 

сдать. 

Отказ в приеме заявления и документов, необходимых для предостав-

ления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению после 

устранения причины, послужившей основанием для отказа. 
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2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) 

отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

 

2.9.1. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления в пре-

доставлении муниципальной услуги. 

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

не предусмотрены.  

2.9.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

является:  

1) документы, указанные в пункте 2.6. административного регламента, 

не представлены либо представлены не в полном объеме; 

2) заявитель не является правообладателем земельного участка; 

3) земельный участок расположен на территории, на которую не рас-

пространяется действие градостроительных регламентов, установленных для 

соответствующей территориальной зоны; 

4) несоответствие установленного классификатором вида разрешенного 

использования основному виду разрешенного использования, установленно-

му для территориальной зоны, в которой расположен земельный участок; 

5) земельный участок расположен в двух и более территориальных зо-

нах. 

Неполучение или несвоевременное получение документов, предусмот-

ренных пунктом 2.7 Административного регламента, не может являться ос-

нованием для отказа в предоставлении услуги. 

 

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), вы-

даваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении 

муниципальной услуги. 

 

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для пред-

ставления муниципальной услуги и предоставляются организациями и упол-

номоченными в соответствии с законодательством Российской Федерации 

экспертами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, отсут-

ствуют. 

 

2.11. Порядок, размер н основания взимания государственной пошлины 

или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги. 

 

Государственная пошлина или иная плата за предоставление муници-

пальной услуги не взимается. Предоставление муниципальной услуги осуще-

ствляется бесплатно. 

 

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

услуг, которые являются необходимых и обязательных для предоставления 

муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера 

такой платы. 

 

Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необхо-
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димыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрено. 

 

 2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предос-

тавления таких услуг. 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о пре-

доставлении муниципальной услуги в администрации округа и МФЦ не дол-

жен превышать 15 минут. 

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата 

предоставления муниципальной услуги в администрации округа и МФЦ не 

должен превышать 15 минут. 

 

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги н услуги, необходимых и обязательных для предос-

тавления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме; 

 

Регистрация заявления (запроса) и документов (содержащихся в них 

сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуще-

ствляется в день их поступления. 

Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставле-

ния муниципальной услуги, поступивших в выходной (нерабочий или празд-

ничный) день, осуществляется в первый за ним рабочий день. 

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 

и (или) документов (содержащихся в них сведений) поданных, в том числе 

посредством Единого Портала, Регионального реестра не может превышать 

двадцати минут. 

 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муници-

пальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предос-

тавлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их 

заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каж-

дой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, тексто-

вой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, 

в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной за-

щите инвалидов. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению 

визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предостав-

ления муниципальной услуги.   

Помещения Управления должны соответствовать санитарно-

эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к 

персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. 

СанПин 2.2.2/2.4.1340-03» и быть оборудованы противопожарной системой и 

средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвы-

чайной ситуации. 
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Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указате-

лями. 

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для 

заявителей и оптимальным условиям работы специалистов Управления, в 

том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет). 

Места ожидания в очереди на предоставление или получение докумен-

тов оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетка-

ми). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагруз-

ки и возможностей для размещения в здании.  

Места для заполнения заявлений для предоставления муниципальной 

услуги размещаются в холле и оборудуются образцами заполнения докумен-

тов, бланками заявлений, информационными стендами,  стульями и столами 

(стойками).  

Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, 

оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющей своевременно и в 

полном объеме получать справочную информацию по вопросам предостав-

ления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной 

услуги в полном объеме.    

Требования к помещениям, местам ожидания и приема заявителей в 

МФЦ. 

Здание, в котором располагается МФЦ, оборудуется отдельным входом 

для свободного доступа заявителей в помещения, в том числе заявителей с 

ограниченными возможностями передвижения. 

Вход в здание оборудуется информационной табличкой, которая распо-

лагается на панели рядом с входом, и содержит следующую информацию о 

МФЦ:  

наименование; 

место нахождения; 

режим работы; 

номер телефона группы информационной поддержки МФЦ; 

адрес электронной почты. 

Выход из здания МФЦ оборудуется соответствующим указателем. 

Помещения МФЦ, предназначенные для работы с заявителями, распола-

гаются на первом этаже здания и имеют отдельный вход. 

Помещения МФЦ состоят из нескольких функциональных секторов 

(зон): 

сектор информирования; 

сектор ожидания; 

сектор приема заявителей. 

В секторе информирования расположены: 

окна консультантов для осуществления информирования заявителей о 

предоставляемых государственных (муниципальных) услугах; 

информационные стенды;  

информационные киоски. 

В секторе ожидания расположены: 

электронная система управления очередью; 

платежный терминал; 

места ожидания для посетителей; 
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В секторе приема заявителей расположены: 

окна приема посетителей. 

Окна приема посетителей оснащены информационными табличками с 

указанием номера окна. 

Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и 

мультимедийной информации о порядке предоставления услуги в МФЦ. 

1. Информационное табло. 

2. Информационные стенды, содержащие следующую информацию: 

местонахождение, график приема заявителей по вопросам предоставле-

ния услуг, номера телефонов, адрес Интернет-сайта и электронной почты 

МФЦ;  

перечень услуг, оказываемых на базе МФЦ. 

3. Информационный киоск, обеспечивающий доступ к следующей ин-

формации: 

полная версия текстов Административных регламентов; 

перечень документов, необходимых для получения услуг; 

извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содер-

жащих нормы, регулирующие деятельность МФЦ. 

 

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том 

числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возмож-

ность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, 

в том числе с использован нем информационно-коммуникационных техноло-

гий, возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в 

МФЦ (в том числе в полном объеме), но выбору заявителя (экстерриториаль-

ный принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких государст-

венных и (или) муниципальных услуг в МФЦ, предусмотренного статьей 

15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

 

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 

полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предос-

тавления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме; 

наглядность форм размещаемой информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги; 

оперативность и достоверность предоставляемой информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги; 

установление и соблюдение требований к помещениям, в которых пре-

доставляется муниципальная услуга; 

предоставление возможности подачи заявления о предоставлении муни-

ципальной услуги и документов (сведений), необходимых для предоставле-

ния муниципальной услуги, а также выдачи заявителям документов по ре-

зультатам предоставления муниципальной услуги в МФЦ; 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Управ-

ления при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность; 

установление и соблюдение срока предоставления муниципальной услу-

ги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при полу-
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чении результата предоставления муниципальной услуги; 

своевременное рассмотрение документов, представленных заявителем, в 

случае необходимости - с участием заявителя; 

отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

предоставление возможности подачи заявления о предоставлении муни-

ципальной услуги и документов (сведений), необходимых для предоставле-

ния муниципальной услуги, в форме электронного документа, в том числе с 

Регионального реестра. 

Критерии оценки качества предоставления муниципальной услуги, пре-

доставляемой в электронном виде: 

доступность информации о порядке предоставления муниципальной ус-

луги; 

доступность электронных форм документов, необходимых для предос-

тавления муниципальной услуги; 

доступность инструментов совершения в электронном виде платежей, 

необходимых для получения муниципальной услуги; 

время ожидания ответа на подачу запроса; 

время предоставления муниципальной услуги; 

удобство процедур предоставления муниципальной услуги, включая 

процедуры записи на прием, подачи запроса, оплаты обязательных платежей, 

информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а 

также получения результата предоставления муниципальной услуги. 

В ходе предоставления муниципальной услуги заявитель взаимодейст-

вует с должностными лицами Управления не более двух раз (подача запроса 

и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-

ги, и получение результата предоставления муниципальной услуги). Про-

должительность взаимодействий составляет при подаче запроса - не более 15 

минут, при получении результата муниципальной услуги - не более 15 минут. 

В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель вправе об-

ращаться в Управление за получением информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги неограниченное количество раз. 

В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель вправе об-

ращаться в МФЦ за получением информации о ходе предоставления муни-

ципальной услуги Управления неограниченное количество раз. 

 Заявителю предоставляется возможность независимо от его места жи-

тельства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуаль-

ных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) об-

ращаться в любой по его выбору МФЦ в пределах территории Ставрополь-

ского края для предоставления ему муниципальной услуги по экстерритори-

альному принципу. 

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ по экстерриториальному 

принципу осуществляется па основании соглашений о взаимодействии, за-

ключенных уполномоченным МФЦ с Администрацией. 

При предоставлении муниципальной услуги с использованием инфор-

мационно-коммуникационных технологий, в том числе Регионального реест-

ра, заявителю обеспечивается возможность: 

получения информации о порядке и сроках предоставления муници-
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пальной услуги; 

записи на прием в МФЦ для подачи (запроса) заявления о предоставле-

нии муниципальной услуги; 

формирования запроса (заявления) о предоставлении муниципальной 

услуги; 

приема и регистрации Управлением запроса (заявление) и иных доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

оплаты государственной пошлины за предоставление муниципальной 

услуги и уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательст-

вом Российской Федерации; 

получения результата предоставления муниципальной услуги; получе-

ния сведений о ходе выполнения запроса (заявления); осуществления оценки 

качества предоставления муниципальной услуги; досудебного (внесудебно-

го) обжалования решений и действий (бездействия) органа (организации), 

должностного лица органа (организации) либо государственного или муни-

ципального служащего. 

Заявителю обеспечивается возможность предоставления нескольких го-

сударственных и (или) муниципальных услуг в МФЦ в соответствии со 

статьей 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об орга-

низации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее 

- комплексный запрос). 

Получение муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регла-

ментом, в МФЦ возможно при подаче заявителем комплексного запроса. 

Запрос, составленный МФЦ на основании комплексного запроса заяви-

теля, должно быть подписано уполномоченным работником МФЦ и скрепле-

но печатью МФЦ. 

Запрос, составленный на основании комплексного запроса, и документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в 

Управление с приложением копии комплексного запроса, заверенной МФЦ. 

Направление МФЦ запроса, а также указанных в части 4 статьи 15.1 ста-

тьи Федерального закона от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации пре-

доставления государственных и муниципальных услуг» документов в Управ-

ление осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем 

получения комплексного запроса. 

Получение МФЦ отказа в предоставлении государственных (муници-

пальных) услуг, включенных в комплексный запрос, не является основанием 

для прекращения получения иных государственных (муниципальных) услуг, 

указанных в комплексном запросе, за исключением случаев, если услуга, в 

предоставлении которой отказано, необходима для предоставления иных го-

сударственных (муниципальных) услуг, включенных в комплексный запрос. 

Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим 

регламентом, в упреждающем (проективном) режиме, в соответствии с ча-

стью 1 статьей 7.3 Федерального закона от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об ор-

ганизации предоставления государственных и муниципальных услуг», не 

предусмотрено. 

 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предос-

тавления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и осо-
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бенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

 

Для получения муниципальной услуги заявителю (представителю заяви-

теля) предоставляется возможность представить заявление (запрос) о предос-

тавлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведе-

ния), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе в 

форме электронного документа: 

в Управление; 

через МФЦ в Управление; 

посредством использования информационно-телекоммуникационных 

технологий, включая использование Региональный реестр с применением 

электронной подписи, вид которой должен соответствовать требованиям по-

становления Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 

«О видах электронной подписи, использование которых допускается при об-

ращении за получением государственных и муниципальных услуг». 

Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципаль-

ной услуги, предоставляемые в форме электронных документов, подписыва-

ются в соответствии с требованиями статей 21.1 и 21.2 Федерального закона 

от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государст-

венных и муниципальных услуг» и Федерального закона от 6 апреля 201 1 г. 

№ 63-ФЗ «О видах электронной подписи, использование которых допускает-

ся при обращении за получением государственных и муниципальных услуг». 

Заявитель - физическое лицо вправе использовать простую электронную 

подпись в случае, предусмотренном пунктом 2 Правил определения видов 

электронной подписи, использование которых допускается при обращении за 

получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных поста-

новлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 

«О видах электронной подписи, использование которых допускается при об-

ращении за получением государственных и муниципальных услуг», согласно 

которому, в случае если при обращении в электронной форме за получением 

муниципальной услуги идентификация и аутентификация заявителя - физи-

ческого лица осуществляются с использованием федеральной государствен-

ной информационной системы «Единая система идентификации и аутенти-

фикации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно- технологи-

ческое взаимодействие информационных систем, используемых для предос-

тавления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» 

(далее - Единая система идентификации и аутентификации), заявитель вправе 

использовать простую электронную подпись при обращении в электронной 

форме за получением муниципальной услугой при условии, что при выдаче 

ключа простой электронной подписи личность физического лица установле-

на при личном приеме. 

Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к 

использованию при обращении за получением муниципальной услуги, ока-

зываемой с применением усиленной квалифицированной электронной под-

писи, и определяется на основании утверждаемой федеральным органом ис-

полнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности 

Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информа-

ционной системе, используемой в целях приема обращений за получением 
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муниципальной услуги и (или) предоставления такой муниципальной услуги. 

Для заявителей обеспечивается возможность получения сведений о ходе 

выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги с использо-

ванием Регионального реестра. 

Сведения о ходе и результате выполнения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги в электронном виде заявителю представляются в виде 

уведомления в личном кабинете заявителя в Региональном реестре. 

МФЦ при обращении заявителя (представителя заявителя) за предостав-

лением муниципальной услуги осуществляют: 

формирование электронных документов и (или) создание электронных 

образов запроса (заявления) и документов, принятых от заявителя, копий до-

кументов личного хранения, принятых от заявителя, обеспечивая их завере-

ние электронной подписью в установленном порядке; 

направление с использованием информационно-телекоммуникационных 

технологий электронных документов и (или) электронных образов докумен-

тов, заверенных уполномоченным должностным лицом МФЦ, в Управление. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-

цедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особен-

ности выполнения административных процедур (действий) в электронной 

форме, а также особенностей выполнения административных процедур (дей-

ствий) в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг. 

 

3.1. Перечень административных процедур. 

 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие ад-

министративные процедуры: 

1) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для пре-

доставления муниципальной услуги; 

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы 

(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

3) проверка права заявителя на предоставление муниципальной услуги, 

принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муници-

пальной услуги; 

4) подготовка проекта постановления об установлении соответствия 

между существующим видом разрешенного использования земельного уча-

стка и видом разрешенного использования земельного участка, установлен-

ным классификатором видов разрешенного использования земельных участ-

ков; 

5) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявите-

лю. 

Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотре-

ния, согласования или подготовки документа Управлением, обратившись с 

соответствующим заявлением в Управление, в том числе в электронной фор-

ме, либо в МФЦ. 

Варианты предоставления муниципальной услуги, включающие порядок 

предоставления муниципальной услуги отдельным категориям заявителей, 
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объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата му-

ниципальной услуги, за получением которого они обратились, отсутствуют. 

Блок-схема приведена в приложении 2 к административному регламен-

ту. 

3.2. Описание каждой административной процедуры содержит следую-

щие обязательные элементы: 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры (действия) 

является обращение заявителя в Управление, с заявлением и документами, 

указанными в пункте 2.6. Регламента, а также документами, указанными в 

пункте 2.7. Регламента, представленными заявителем по его инициативе са-

мостоятельно, или поступление заявления о предоставлении муниципальной 

услуг и документов в Управление из МФЦ. 

Заявление и документы могут быть направлены в Управление по почте. 

В этом случае направляются копии документов, верность которых засвиде-

тельствована в установленном законом порядке, подлинники документов не 

направляются. 

При обращении заявителя специалист Управления ответственный за 

прием заявления о предоставлении муниципальной услуги: 

устанавливает личность заявителя на основании паспорта гражданина 

Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность 

заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации, а при 

обращении представителя физического или юридического лица также пол-

номочия действовать от его имени; 

проверяет наличие документов, необходимых для предоставления муни-

ципальной услуги, согласно перечню, указанному в пункте 2.6. Регламента, а 

также документов, указанных в пункте 2.7. Регламента, представленных зая-

вителем по его инициативе самостоятельно; 

сопоставляет указанные в заявлении сведения и данные в представлен-

ных документах; 

выявляет наличие в заявлении и документах исправлений, которые не 

позволяют однозначно истолковать их содержание; 

в случае представления не заверенных в установленном порядке копий 

документов, указанных в пункте 2.6., а также документов, указанных в пунк-

те 2.7. Регламента, представленных заявителем по его инициативе самостоя-

тельно, специалист Управления, ответственный за прием заявления и доку-

ментов, сличает ее с оригиналом и ставит на ней заверительную надпись 

«Верно», должность лица, заверившего копию, личную подпись, инициалы, 

фамилию, дату заверения, а оригиналы документов возвращает заявителю; 

при отсутствии оснований, указанных в пункте 2.8. Регламента, выдает 

заявителю расписку в получении от заявителя документов с указанием их пе-

речня и даты их получения. При направлении документов по почте, направ-

ляет извещение о дате получения (регистрации) указанных документов не 

позднее чем через 3 рабочих дня с даты их получения (регистрации) по поч-

те; 

при установлении фактов, указанных в пункте 2.8. Регламента, уведом-

ляет заявителя о наличии препятствий в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержа-

ние выявленных недостатков в представленных документах и предлагает 
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принять меры по их устранению. 

Специалист Управления, ответственный за прием заявления о предос-

тавлении муниципальной услуг и документов, регистрирует заявления и до-

кументы, представленные заявителем по его инициативе самостоятельно в 

журнале.   

Срок выполнения административной процедуры не может превышать 1 

(один) рабочий день. 

Исполнение административной процедуры возложено на специалиста 

Управления, ответственного за прием заявления о предоставлении муници-

пальной услуги и документов. 

Критерием принятия решения по данной административной процедуре 

является отсутствие оснований для отказа в приеме заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Результатом административной процедуры является регистрация заяв-

ления о предоставлении муниципальной услуги, либо выдача заявителю уве-

домления об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для пре-

доставления муниципальной услуги. 

Способом фиксации результата административной процедуры является 

регистрация заявления и прилагаемых документов в журнале регистрации 

Управления. 

3.2.2. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, фор-

мирование и направление межведомственных запросов в органы (организа-

ции), участвующие в предоставлении муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является получе-

ние зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги 

и прилагаемых к нему документов уполномоченным должностным лицом 

Управления. 

Уполномоченное должностное лицо Управления, в течение одного ра-

бочего дня, рассматривает заявление о предоставлении муниципальной услу-

ги и прилагаемые к нему документы и направляет специалисту Управления 

ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

Специалист Управления ответственный за предоставление муниципаль-

ной услуги рассматривает заявление о предоставлении муниципальной услу-

ги и прилагаемые к нему документы. 

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении муниципаль-

ной услуги и прилагаемых к нему документов, специалист Управления от-

ветственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет сле-

дующие действия: 

1) при непредставлении заявителем по собственной инициативе доку-

ментов, указанных в пункте 2.7. Регламента, в течение трех рабочих дней 

подготавливает и направляет в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия межведомственные запросы о представлении документов и 

информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а 

также о представлении запрашиваемых: сведений в форме электронного до-

кумента, согласно утвержденным формам запроса, который подписывается 

электронной цифровой подписью, или межведомственный запрос о пред-

ставлении запрашиваемых сведений на бумажном носителе, согласно требо-

ваниям, предусмотренным пунктами 1-8 части 1 статьи 7.2 Федерального за-
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кона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг». 

Подготовленные межведомственные запросы направляются ответствен-

ным специалистом с использованием единой системы межведомственного 

электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем 

межведомственного электронного взаимодействия (при наличии технической 

возможности) с использованием совместимых средств криптографической 

защиты информации и применением электронной подписи сотрудников, в 

том числе посредством электронных сервисов, внесенных в единый реестр 

систем межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ), 

либо на бумажном носителе, подписанном уполномоченным должностным 

лицом Управления, по почте, курьером или посредством факсимильной свя-

зи, при отсутствии технической возможности направления межведомствен-

ного запроса. 

Направление запросов допускается только с целью предоставления му-

ниципальной услуги. 

В случае, если в течение 5 (пяти) рабочих дней ответ на запрос, пере-

данный с использованием средств СМЭВ, не поступил в Управление, на-

правление повторного запроса по каналам СМЭВ не допускается. Повторный 

запрос должен быть направлен на бумажном носителе. 

Ответы на запросы, направленные в письменной форме, органы (органи-

зации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, направляют в 

пределах своей компетенции в Управление; 

2) формирует пакет документов, состоящий из заявления о предоставле-

нии муниципальной услуги, документов (сведений, содержащихся в них), 

полученных в рамках межведомственного взаимодействия. 

Срок выполнения административной процедуры не может превышать 5 

календарных дней. 

Исполнение административной процедуры возложено на специалиста 

Управления, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

Критерием принятия решения по данной административной процедуре 

является непредставление заявителем по собственной инициативе докумен-

тов, указанных в пункте 2.7 Регламента. 

Результатом административной процедуры является сформированный 

пакет документов для принятия решения о предоставлении муниципальной 

услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Способом фиксации результата административной процедуры является 

получение ответа на запрос. 

3.2.3. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предостав-

лении муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является сформи-

рованный специалистом Управления, ответственным за предоставление му-

ниципальной услуги, пакет документов, необходимых для принятия решения 

о предоставлении муниципальной услуги. 

По результатам рассмотрения информации, представленной по межве-

домственным запросам, при наличии предусмотренных законодательством 

оснований специалист Управления, ответственный за предоставление муни-

ципальной услуги, рассматривает поступившее заявление о предоставлении 
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муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, проверяет нали-

чие или отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 2.9.2. Регламента и 

по результатам рассмотрения и проверки совершает одно из следующих дей-

ствий: 

1) при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципаль-

ной услуги специалист Управления подготавливает проект постановления 

Администрации об установлении соответствия между существующим видом 

разрешенного использования земельного участка и видом разрешенного ис-

пользования земельного участка, установленным классификатором видов 

разрешенного использования земельных участков;  

Специалист Управления осуществляет согласование проекта постанов-

ления с должностными лицами Администрации. Подготовленный проект по-

становления передается на подпись главе Грачевского муниципального окру-

га. 

2) при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.9.2. Регламента, специалист Управления 

подготавливает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной ус-

луги с указанием всех оснований для отказа в предоставлении муниципаль-

ной услуги и передает уполномоченному должностному лицу Управления на 

согласование и подписание. 

Срок исполнения административной процедуры - 10 календарных дней. 

Исполнение административной процедуры возложено на специалиста 

Управления, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

Критерием принятия решения по данной административной процедуре 

является отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении муни-

ципальной услуги. 

Результатом административной процедуры является: 

при принятии решения о предоставлении муниципальной услуги - по-

становление Администрации об установлении соответствия между сущест-

вующим видом разрешенного использования земельного участка и видом 

разрешенного использования земельного участка, установленным классифи-

катором видов разрешенного использования земельных участков; 

при принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной ус-

луги - уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (с 

обоснованием отказа). 

Способом фиксации результата административной процедуры является 

регистрация результата предоставления муниципальной услуги в соответст-

вии с инструкцией по делопроизводству Администрации. 

3.2.4. Передача документов из Управления в МФЦ. 

Основанием для начала административной процедуры является подго-

товленный для выдачи результат предоставления муниципальной услуги. 

Передача документов, являющихся результатом предоставления муни-

ципальной услуги, из Управления в МФЦ осуществляется в соответствии с 

условиями соглашения о взаимодействии. 

Передача специалистом Управления документов в МФЦ осуществляется 

в течение 2 рабочих дней после регистрации документов, являющихся ре-

зультатом предоставления муниципальной услуги, на основании реестра, ко-

торый составляется в двух экземплярах, и содержит дату и время передачи 
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документов, а также заверяется подписями должностного лица Управления и 

работника МФЦ. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры состав-

ляет 2 рабочих дня. 

Исполнение данной административной процедуры возложено на спе-

циалиста Управления, ответственного за передачу пакета документов в 

МФЦ. 

Критериями принятия решения по данной административной процедуре 

является подготовленный к выдаче заявителю результат предоставления му-

ниципальной услуги в МФЦ. 

Результатом административной процедуры является получение МФЦ 

результата предоставления муниципальной услуги для его выдачи заявителю. 

Способом фиксации результата выполнения административной проце-

дуры является наличие подписей специалиста Управления и работника МФЦ 

в реестре, содержащем дату и время передачи пакета документов. 

3.2.5. Выдача (направление) заявителю результата предоставления му-

ниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является наличие 

зарегистрированного результата предоставления муниципальной услуги. 

Специалист Управления, ответственный за выдачу (направление) ре-

зультата предоставления муниципальной услуги, в течение 3 (трёх) рабочих 

дней со дня регистрации результата предоставления муниципальной услуги 

направляет документы, являющиеся результатом муниципальной услуги, 

почтовым заказным письмом с уведомлением по адресу, указанному заявите-

лем в заявлении, если данный способ получения результата услуги указан им 

в заявлении, или извещает заявителя по телефону, указанному заявителем в 

заявлении о получении результата предоставления муниципальной услуги в 

Управлении лично под роспись, если данный способ получения результата 

услуги указан заявителем. 

При выдаче результата предоставления муниципальной услуги нарочно 

специалист Управления, ответственный за выдачу (направление) результата 

предоставления муниципальной услуги: 

проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя или его пред-

ставителя; 

проверяет наличие соответствующих полномочий на получение резуль-

тата предоставления муниципальной услуги, если за получением результата 

услуги обращается представитель заявителя; 

знакомит заявителя с содержанием документов и выдает их. 

Срок исполнения административной процедуры по выдаче заявителю 

результата предоставления муниципальной услуги - 3 рабочих дня. 

Результатом административной процедуры является выдача (направле-

ние) заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

Исполнение данной административной процедуры возложено на спе-

циалиста Управления, ответственного за выдачу (направление) результата 

предоставления муниципальной услуги. 

 

3.3. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использо-

ванием Единого Портала, в соответствии с положениями статьи 10 Феде-
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рального закона № 210-ФЗ. 

  

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие ад-

министративные процедуры (действия) в электронной форме: 

получение информации о порядке и сроках предоставления муници-

пальной услуги; 

запись на прием в МФЦ для подачи запроса о предоставлении муници-

пальной услуги; 

формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги; прием 

и регистрация Управлением запроса и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

получение результата предоставления муниципальной услуги; получе-

ние сведений о ходе выполнения запроса; 

осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 

досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

органа (организации), должностного лица органа (организации) либо госу-

дарственного или муниципального служащего. 

 

3.3.1. Получение информации о порядке и сроках предоставления муни-

ципальной услуги. 

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на 

Едином Портале, Региональном реестре, официальном сайте Администрации. 

На Едином Портале, Региональном реестре, официальном сайте Адми-

нистрации размещается следующая информация: 

исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставле-

ния муниципальной услуги, требования к оформлению указанных докумен-

тов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по 

собственной инициативе; 

круг заявителей; 

срок предоставления муниципальной услуги; 

результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представ-

ления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной 

услуги; 

исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги; 

право заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование решений и 

действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 

муниципальной услуги; 

формы запроса (заявлений, уведомлений, сообщений), используемые 

при предоставлении муниципальной услуги. 

Информация на Едином Портале, Региональном реестре, официальном 

сайте Администрации о порядке и сроках предоставления муниципальной 

услуги предоставляется заявителю бесплатно. 

Не допускается отказ в приеме запроса и иных документов, необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги, а также отказ в предостав-

лении муниципальной услуги в случае, если запрос и документы, необходи-

мые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с 

информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, 
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опубликованной на Едином Портале, Региональном реестре, официальном 

сайте Администрации. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципаль-

ной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требова-

ний, в том числе без использования программного обеспечения, установка 

которого па технические средства заявителя требует заключения лицензион-

ного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, 

предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заяви-

теля, или предоставление им персональных данных. 

3.3.2. Запись на прием в МФЦ для подачи запроса о предоставлении му-

ниципальной услуги. 

В целях предоставления муниципальной услуги, в том числе осуществ-

ляется прием заявителей по предварительной записи в МФЦ. 

Основанием для начала административной процедуры является обраще-

ние заявителя в Региональный реестр, Единый портал МФЦ СК с целью по-

лучения муниципальной услуги по предварительной записи. 

Запись на прием проводится посредством Регионального реестра, Еди-

ного портала МФЦ СК. 

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для 

приема дату и время в пределах установленного в МФЦ графика приема зая-

вителей. 

МФЦ не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, 

кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели прие-

ма, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительно-

сти временного интервала, который необходимо забронировать для приема. 

Критерием принятия решения по данной административной процедуре 

является наличие свободных для приема даты и времени в пределах установ-

ленного в МФЦ графика приема заявителей. 

Результатом административной процедуры является получение заявите-

лем: 

с использованием средств Регионального реестра в личном кабинете 

заявителя уведомления о записи на прием в МФЦ; 

с использованием средств Единого портала МФЦ СК уведомления о за-

писи па прием в МФЦ на данном портале. 

Способом фиксации результата административной процедуры является 

сформированное уведомление о записи на прием в МФЦ. 

3.3.4. Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги. 

Основанием для административной процедуры является подача заявите-

лем в Администрацию, Управление запроса (заявления) о предоставлении 

муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставле-

ния муниципальной услуги, в том числе документов и информации, элек-

тронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 

части I статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об ор-

ганизации предоставления государственных и муниципальных услуг», в 

электронном виде. 

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством запол-

нения электронной формы запроса в Региональном реестре без необходимо-
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сти дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме. 

На Региональном реестре размещаются образцы заполнения электрон-

ной формы запроса. 

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществля-

ется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей элек-

тронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля 

электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной 

ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения 

непосредственно в электронной форме запроса. 

При формировании запроса заявителю обеспечивается: 

1) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

2) возможность заполнения несколькими заявителями одной электрон-

ной формы запроса при обращении за услугами, предполагающими направ-

ление совместного запроса несколькими заявителями; 

3) возможность печати па бумажном носителе копии электронной фор-

мы запроса; 

4) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений 

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

ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную 

форму запроса; 

5) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведе-

ний заявителем с использованием сведений, размещенных в Единой системе 

идентификации и аутентификации и сведений, опубликованных в Региональ-

ном реестре, в части, касающейся сведений, отсутствующих в Единой систе-

ме идентификации и аутентификации; 

6) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 

формы запроса без потери рапсе введенной информации; 

7) возможность доступа заявителя в Региональном реестре к ранее по-

данным им запросам (заявлениям) в течение не менее одного года, а также 

частично сформированных запросов (заявлений) - в течение не менее 3 меся-

цев. 

Сформированный и подписанный запрос и иные документы, указанные 

в пунктах 2.6 и 2.7 Регламента, направляются в Администрацию, Управление 

посредством Регионального реестра. 

Критерием принятия решения по данной административной процедуре 

является корректное заполнение заявителем полей электронной формы за-

проса о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде. 

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством запол-

нения электронной формы запроса в Региональном реестре. 

Результатом административной процедуры является получение Админи-

страцией, Управлением в электронной форме запроса и прилагаемых к нему 

документов посредством Регионального реестра. 

Способом фиксации результата административной процедуры является 

регистрация запроса посредством Регионального реестра и получение заяви-

телем соответствующего уведомления в личном кабинете. 

3.3.5. Прием и регистрация Администрацией, Управлением запроса и 

иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
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Основанием для начала административной процедур является получение 

Администрацией, Управлением запроса и прилагаемых к нему документов, 

направленных заявителем посредством Регионального реестра. 

Администрация, Управление обеспечивает прием документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса 

без необходимости повторного представления заявителем таких документов 

на бумажном носителе. 

Срок регистрации запроса составляет 1 рабочий день. 

Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и 

регистрации Управлением, Администрацией запроса и документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде. 

При отправке запроса посредством Регионального реестра автоматиче-

ски осуществляется форматно-логическая проверка сформированного запро-

са в порядке, определяемом Администрацией, после заполнения заявителем 

каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно 

заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о ха-

рактере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информа-

ционного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 

При успешной отправке запросу присваивается уникальный номер, по 

которому в личном кабинете заявителя посредством Регионального реестра 

заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного 

запроса. 

После принятия запроса должностным лицом Администрации Управле-

ния, запросу в личном кабинете заявителя посредством Регионального реест-

ра присваивается статус, подтверждающий его регистрацию. 

При получении запроса в электронной форме должностным лицом 

Управления проверяется наличие оснований для отказа в приеме запроса, 

указанных в пункте 2.9. Регламента. 

При наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное лицо 

Управления в срок, не превышающий срок предоставления муниципальной 

услуги, подготавливает письмо об отказе в приеме запроса и документов для 

предоставления муниципальной услуги. 

Критерием принятия решения по данной административной процедуре 

является отсутствие оснований для отказа в приеме запроса и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Результатом административной процедуры является регистрация посту-

пивших в Администрацию, Управление в электронной форме запроса и при-

лагаемых к нему документов. 

Способом фиксации результата административной процедуры является 

присвоение регистрационного номера поступившему запросу или сформиро-

ванному Администрацией, Управлением уведомлению об отказе в приеме 

документов. 

3.3.6. Получение результата предоставления муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является готовый 

к выдаче результат предоставления муниципальной услуги. 

Результат предоставления муниципальной услуги заявитель по его вы-

бору вправе получить: 

1) в форме электронного документа, подписанного уполномоченным 
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должностным лицом Администрации, Управлением с использованием уси-

ленной квалифицированной электронной подписи; 

2) на бумажном носителе. 

Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной 

услуги в форме электронного документа или документа на бумажном носи-

теле в течение срока действия результата предоставления муниципальной ус-

луги. 

Критерием принятия решения по данной административной процедуре 

является наличие результата предоставления муниципальной услуги, кото-

рый предоставляется заявителю. 

Результатом административной процедуры является выдача (направле-

ние) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муни-

ципальной услуги. 

Способом фиксации результата выполнения административной проце-

дуры (получение результата предоставления муниципальной услуги в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-

тронной подписью уполномоченного должностного лица Администрации, 

Управления) является уведомление о готовности результата предоставления 

муниципальной услуги в личном кабинете заявителя на Региональном реест-

ре. 

3.3.7. Получение сведений о ходе выполнения запроса. 

Основанием для начала административной процедуры является обраще-

ние заявителя в Региональный реестр с целью получения муниципальной ус-

луги. 

Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предостав-

ления муниципальной услуги. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляет-

ся заявителю Администрацией, Управлением в срок, не превышающий одно-

го рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, 

на адрес электронной почты или с использованием средств Регионального 

реестра по выбору заявителя. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заяви-

телю направляются: 

1) уведомление о записи на прием в МФЦ, содержащее сведения о дате, 

времени и месте приема; 

2) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, не-

обходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведе-

ния о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной 

услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муни-

ципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме запроса и иных до-

кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

3) уведомление о результатах рассмотрения запроса и документов, необ-

ходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о 

принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги 

и возможности получить результат предоставления муниципальной услуги 

либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

Критерием принятия решения по данной административной процедуре 
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является обращение заявителя в Региональный реестр с целью получения 

муниципальной услуги. 

Результатом административной процедуры является получение заявите-

лем сведений о ходе выполнения запроса в виде уведомлений на адрес элек-

тронной почты или в личном кабинете в Региональном реестре по выбору 

заявителя. 

Способом фиксации результата административной процедуры является 

отображение текущего статуса предоставления муниципальной услуги в лич-

ном кабинете заявителя в Региональном реестре в электронной форме. 

3.3.8. Осуществление оценки качества предоставления муниципальной 

услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является оконча-

ние предоставления муниципальной услуги заявителю. 

Заявителю обеспечивается возможность оценить доступность и качество 

муниципальной услуги в Региональном реестре, в случае формирования за-

проса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме. 

Критерием принятия решения по данной административной процедуре 

является согласие заявителя осуществить оценку доступности и качества му-

ниципальной услуги с использованием средств Регионального реестра. 

Результатом административной процедуры является оценка доступности 

и качества муниципальной услуги в Региональном реестре. 

Способом фиксации результата административной процедуры является 

уведомление об осуществлении оценки доступности и качества муниципаль-

ной услуги в Региональном реестре. 

 

3.4. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (без-

действия) органа (организации), должностного лица органа (организации) 

либо муниципального служащего. 

Основанием для начала административной процедуры является обраще-

ние заявителя в Управление с целью получения муниципальной услуги. 

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на реше-

ния и действия (бездействие) Администрации, должностного лица Управле-

ния, муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерально-

го закона от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления го-

сударственных и муниципальных услуг» с использованием портала феде-

ральной государственной информационной системы, обеспечивающей про-

цесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездей-

ствия), совершенных при предоставлении государственных и муниципаль-

ных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные 

услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными 

служащими с использованием Интернета (далее - система досудебного обжа-

лования). 

При направлении жалобы в электронном виде посредством системы до-

судебного обжалования ответ заявителю (представителю заявителя) направ-

ляется посредством системы досудебного обжалования, а также способом, 

указанным заявителем при подаче жалобы. 

Критерием принятия решения по данной административной процедуре 

является неудовлетворенность заявителя решениями и действиями (бездейст-
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виями) Администрации, должностного лица Управления, муниципального 

служащего. 

Результатом административной процедуры является направление жало-

бы заявителя в Администрацию, поданной с использованием системы досу-

дебного обжалования в электронном виде. 

Способом фиксации результата административной процедуры является 

регистрация жалобы заявителя, а также результата рассмотрения жалобы в 

системе досудебного обжалования. 

 

3.5. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах; 

 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является 

получение Управление заявления об исправлении допущенных опечаток и 

ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги до-

кументах (далее - заявление об исправлении допущенных опечаток и оши-

бок). 

Заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок подается в 

произвольной форме и должно содержать следующие сведения: 

наименование Управления и (или) фамилию, имя, отчество (последнее - 

при наличии) должностного лица Управления, выдавшего документ, в кото-

ром допущена опечатка или ошибка; 

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; 

реквизиты документов, в которых заявитель выявил опечатки и (или) 

ошибки; 

краткое описание опечатки и (или) ошибки в выданном в результате 

предоставления муниципальной услуги документе; 

указание способа информирования заявителя о ходе рахсмотрения во-

проса об исправлении опечаток и (или) ошибок, выявленных заявителем, и 

замене документов, а также представления (направления) результата рас-

смотрения заявления либо уведомления об отказе в исправлении опечаток и 

(или) ошибок. 

К заявлению об исправлении допущенных опечаток и ошибок прилага-

ются: 

копия документа, в котором допущена ошибка или опечатка; 

копия документа, подтверждающего полномочия представителя заяви-

теля, в случае представления интересов заявителя представителем. 

Срок исправления допущенной опечатки и ошибки не может превышать 

5 рабочих дней со дня регистрации в Управлении заявления об исправлении 

допущенных опечаток и ошибок. 

В случае отказа Управления в исправлении допущенных опечаток и 

ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги до-

кументах либо нарушения установленного срока таких исправлений, заяви-

тель может обратиться с жалобой на данный отказ. 
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Жалоба, поступившая в Администрацию, Управление, об исправлении 

допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения уста-

новленного срока таких исправлений подлежит рассмотрению в течение 5 

рабочих дней со дня ее регистрации. 

3.5.2. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из сле-

дующих решений: 

1) жалоба удовлетворяется в форме исправления допущенных опечаток 

и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

В случае внесения изменений в выданные по результатам предоставле-

ния муниципальной услуги документы, направленные на исправление допу-

щенных опечаток и ошибок, допущенных по вине Администрации, Управле-

ния, плата с заявителя не взимается. 

3.6. Особенности выполнения административных процедур  (действий) в 

МФЦ включает в себя: 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры (действия), выполняемые МФЦ: 

информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной 

услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса (заявления) о предоставлении му-

ниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением му-

ниципальной услуги, а также консультирование заявителя о порядке предос-

тавления муниципальной услуги в МФЦ; 

прием запроса (заявления) заявителя и иных документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги; 

передача Управлению запроса (заявления) и иных документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги; 

прием результата предоставления муниципальной услуги от Управле-

ния; 

выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в 

том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих со-

держание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам 

предоставления муниципальной услуги Управлением. 

 

3.6.1. Информирование заявителя о порядке предоставления муници-

пальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса (заявления) о предостав-

лении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставле-

нием муниципальной услуги, а также консультирование заявителя о порядке 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 

МФЦ осуществляет информирование заявителей о порядке предостав-

ления муниципальной услуги, в том числе посредством комплексного запро-

са в МФЦ, о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципальной 

услуги, комплексных запросов, а также по иным вопросам, связанным с пре-

доставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей 

о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ и через Региональ-

ный реестр, в том числе путем оборудования в МФЦ рабочих мест, предна-

значенных для обеспечения доступа к Интернету. 
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Информирование заявителей осуществляется посредством размещения 

актуальной и исчерпывающей информации, необходимой для получения му-

ниципальной услуги, на информационных стендах или иных источниках ин-

формирования, а также в окне МФЦ (ином специально оборудованном рабо-

чем месте в МФЦ), предназначенном для информирования заявителей о по-

рядке предоставления муниципальных услуг, о ходе рассмотрения запроса 

(заявления) о предоставлении муниципальной услуги, а также для предостав-

ления иной информации, в том числе указанной в подпункте «а» пункта 8 

Правил организации деятельности многофункциональных центров предос-

тавления государственных и муниципальных услуг, утвержденных постанов-

лением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. №1376 

«Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных 

центров предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Заявитель имеет право обратиться в МФЦ в целях получения информа-

ции о ходе предоставления муниципальной услуги, указанной в комплексном 

запросе, или о готовности документов, являющихся результатом предостав-

ления муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе. Указанная 

информация предоставляется МФЦ: 

в ходе личного приема заявителя; 

по телефону; по электронной почте. 

В случае обращения заявителя в МФЦ с запросом о ходе предоставле-

ния муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, или о готов-

ности документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 

услуги, указанной в комплексном запросе, посредством электронной почты, 

МФЦ обязан направить ответ заявителю не позднее рабочего дня, следующе-

го за днем получения МФЦ указанного запроса. 

3.6.2 Прием запроса (заявления) заявителя и иных документов, необ-

ходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является обра-

щение заявителя в МФЦ с запросом (заявлением) и документами, необходи-

мыми для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 

2.6 Регламента. 

Прием запроса (заявления) и документов в МФЦ осуществляется в со-

ответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об орга-

низации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также 

с условиями соглашения о взаимодействии МФЦ с Администрацией (далее - 

соглашение о взаимодействии). 

Работник МФЦ при приеме запроса (заявления) о предоставлении му-

ниципальной услуги либо комплексного запроса: 

устанавливает личность заявителя на основании паспорта гражданина 

Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность зая-

вителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации либо ус-

танавливает личность заявителя, проводит его идентификацию, аутентифи-

кацию с использованием информационных систем, указанных в частях 10 и 

11 статьи Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организа-

ции предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
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проверяет наличие соответствующих полномочий на получение муни-

ципальной услуги, если за получением результата услуги обращается пред-

ставитель физического или юридического лица; 

осуществляет прием и заполнение запросов о предоставлении муници-

пальной услуги, в том числе посредством автоматизированных информаци-

онных систем многофункциональных центров, а также прием комплексных 

запросов; 

проверяет комплектность документов, необходимых для предоставле-

ния муниципальной услуги; 

проверяет на соответствие копий представляемых документов (за ис-

ключением нотариально заверенных) их оригиналам. Заверяет копии доку-

ментов, возвращает подлинники заявителю; 

осуществляет копирование (сканирование) документов, предусмотрен-

ных пунктами 1 - 7, 9, 9.1 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 

июля 2010 I'. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» № 210-ФЗ (далее - документы личного хранения) и 

представленных заявителем (представителем заявителя), в случае, если зая-

витель (представитель заявителя) самостоятельно не пред ста лил копии до-

кументов личного хранения, а в соответствии с настоящим регламентом для 

ее предоставления необходима копия документа личного хранения (за ис-

ключением случая, когда в соответствии с настоящим регламентом для пре-

доставления муниципальной услуги необходимо предъявление нотариально 

удостоверенной копии документа личного хранения). Заверяет копии доку-

ментов, возвращает подлинники заявителю; 

при отсутствии оснований для отказа в приеме документов, в соответст-

вии с пунктом 2.9. Регламента, регистрирует заявление и документы, необхо-

димые для предоставления муниципальной услуги, формирует пакет доку-

ментов, и выдает заявителю расписку в получении документов. 

При приеме комплексного запроса у заявителя работник МФЦ обязан 

проинформировать его обо всех государственных и (или) муниципальных 

услугах, и услугах, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления государственных (муниципальных) услуг, получение кото-

рых необходимо для получения государственных (муниципальных) услуг, 

указанных в комплексном запросе, за исключением случаев, если такие до-

кументы, информация и (или) сведения формируются с использованием ин-

формационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры на ос-

новании документов, информации и (или) сведений, полученных из инфор-

мационных систем, не относящихся к ведению МФЦ. 

В случае несоответствия документа, удостоверяющего личность, норма-

тивно установленным требованиям или его отсутствия работник МФЦ ин-

формирует заявителя о необходимости предъявления документа, удостове-

ряющего личность, для предоставления муниципальной услуги и предлагает 

обратиться в МФЦ после приведения в соответствие с нормативно установ-

ленными требованиями документа, удостоверяющего личность. 

При предоставлении муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу многофункциональный центр: 

принимает запрос (заявление) и документы, представленные заявителем; 

осуществляет копирование (сканирование) документов личного хранения и 
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представленных заявителем в случае, если заявитель самостоятельно не 

представил копии документов личного хранения, а в соответствии с Регла-

ментом для ее предоставления необходима копия документа личного хране-

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

актом для предоставления муниципальной услуги необходимо предъявление 

нотариально удостоверенной копии документа личного хранения); 

формирует электронные документы и (или) электронные образы запро-

са, документов, принятых от заявителя, копий документов личного хранения, 

принятых от заявителя, обеспечивая их заверение электронной подписью в 

установленном порядке; 

с использованием информационно-телекоммуникационных технологий 

по защищенным каналам связи направляет электронные документы и (или) 

электронные образы документов, заверенные в установленном порядке элек-

тронной подписью уполномоченным должностным лицом МФЦ, в Управле-

ние; 

при отсутствии технической возможности МФЦ, в том числе при от-

сутствии возможности выполнить требования к формату файла документа в 

электронном виде, запрос и иные документы, необходимые для предоставле-

ния муниципальной услуги, направляются МФЦ в Управление на бумажных 

носителях. 

Критерием принятия решения по настоящей административной проце-

дуре является отсутствие оснований для отказа в приеме запроса и докумен-

тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответст-

вие с пунктом 2.9 Регламента. 

Результатом исполнения административной процедуры является реги-

страция запроса и выдача заявителю расписки в получении документов либо 

отказ в приеме документов при выявлении оснований для отказа в приеме 

документов (по желанию заявителя выдается в письменном виде с указанием 

причин отказа). 

Исполнение данной административной процедуры возложено на ра-

ботника МФЦ. 

3.6.3. Передача Управлению запроса и иных документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является приня-

тие МФЦ запроса и прилагаемых к нему документов от заявителя (пакет до-

кументов). 

Передача пакета документов из МФЦ в Управление осуществляется в 

соответствии с условиями соглашения о взаимодействии на основании реест-

ра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время пере-

дачи, заверяется подписями специалиста Управления и работника МФЦ. 

Критериями административной процедуры по передаче пакета доку-

ментов в Управление являются: 

соблюдение сроков передачи запроса и прилагаемых к ним документов, 

установленных заключенными соглашениями о взаимодействии; 

соблюдение комплектности передаваемых документов и предъявляе-

мых к ним требований оформления, предусмотренных соглашениями о взаи-

модействии. 
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Способом фиксации результата выполнения административной проце-

дуры является наличие подписей специалиста Управления и работника МФЦ 

в реестре. 

Результатом исполнения административной процедуры является полу-

чение пакета документов Управлением. 

Исполнение данной административной процедуры возложено на ра-

ботника МФЦ и специалиста Управления. 

3.6.4. Прием результата предоставления муниципальной услуги от 

Управления. 

Основанием для начала административной процедуры является подго-

товленный Управлением для выдачи результат предоставления муниципаль-

ной услуги, в случае если муниципальная услуга предоставляется посредст-

вом обращения заявителя в МФЦ. 

Передача документов, являющихся результатом предоставления муни-

ципальной услуги, из Управления в МФЦ осуществляется в соответствии с 

условиями соглашения о взаимодействии. 

Передача документов, являющихся результатом предоставления муни-

ципальной услуги, из Управления в МФЦ осуществляется в соответствии с 

условиями соглашения о взаимодействии на основании реестра, который со-

ставляется в двух экземплярах, и содержит дату и время передачи докумен-

тов, заверяется подписями специалиста Управления и работника МФЦ. 

Результатом исполнения административной процедуры является полу-

чение МФЦ результата предоставления муниципальной услуги для его выда-

чи заявителю. 

Способом фиксации результата выполнения административной проце-

дуры является наличие подписей специалиста Управления и работника МФЦ 

в реестре. 

Критерием принятия решения по настоящей административной проце-

дуре является готовность результата предоставления муниципальной услуги 

к выдаче заявителю. 

Исполнение данной административной процедуры возложено на спе-

циалиста Управления и работника МФЦ. 

3.6.5. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтвер-

ждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по ре-

зультатам предоставления муниципальной услуги Управлением, а также вы-

дача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение 

выписок из информационной системы Управления. 

Основанием для начала административной процедуры является полу-

чение МФЦ результата предоставления муниципальной услуги для его выда-

чи заявителю. 

МФЦ осуществляет выдачу заявителю документов, полученных от 

Управления по результатам предоставления муниципальной услуги, а также 

по результатам предоставления государственных (муниципальных) услуг, 

указанных в комплексном запросе, если иное не предусмотрено законода-

тельством Российской Федерации. 
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Выдача документов, являющихся результатом предоставления муни-

ципальной услуги, в МФЦ осуществляется в соответствии с условиями со-

глашения о взаимодействии. 

Работник МФЦ при выдаче документов, являющихся результатом пре-

доставления муниципальной услуги: 

устанавливает личность заявителя на основании паспорта гражданина 

Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность  

заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации 

либо устанавливает личность заявителя, проводит его идентификацию, ау-

тентификацию с использованием информационных систем, указанных в час-

тях 10 и 11 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

проверяет наличие соответствующих полномочий на получение муни-

ципальной услуги, если за получением результата услуги обращается пред-

ставитель физического или юридического лица; 

выдает документы, являющиеся результатом предоставления муници-

пальной услуги, полученные от органа, предоставляющего муниципальную 

услугу. 

Работник МФЦ осуществляет составление и выдачу заявителю доку-

ментов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных 

документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муници-

пальной услуги Управлением, в соответствии с требованиями, установлен-

ными Правительством Российской Федерации. 

Критерием административной процедуры по выдаче документов, яв-

ляющихся результатом предоставления муниципальной услуги, является: 

соблюдение установленных соглашениями о взаимодействии сроков 

получения из Управления результата предоставления муниципальной услуги; 

соответствие переданных на выдачу документов, являющихся резуль-

татом предоставления муниципальной услуги, требованиям нормативно- 

правовых актов. 

Результатом административной процедуры является выдача заявителю 

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услу-

ги. 

Способом фиксации результата административной процедуры является 

личная подпись заявителя с расшифровкой в соответствующей графе распис-

ки, подтверждающая получение результата предоставления муниципальной 

услуги заявителем. 

Исполнение данной административной процедуры возложено на ра-

ботника МФЦ. 

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

состоит из следующих подразделов. 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и ис-

полнением ответственными должностными лицами положении администра-

тивного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Феде-

рации, нормативных правовых актов  Ставропольского края и нормативных 

правовых актов Грачевского муниципального округа, устанавливающих тре-
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бования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими 

решений. 

 

Должностные лица Администрации, Управления при предоставлении 

муниципальной услуги руководствуются положениями настоящего Регла-

мента. 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными 

должностными лицами Администрации, Управления положений Регламента 

и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к пре-

доставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осу-

ществляется уполномоченным должностным лицом Администрации, Управ-

ления. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблю-

дения и выполнения ответственными должностными лицами Администра-

ции, Управления положений настоящего Регламента, иных нормативных 

правовых актов Российской Федерации. 

Предметом контроля является выявление и устранение нарушений прав 

заявителей, порядка рассмотрения запросов, обращений заявителей, оценка 

полноты рассмотрения обращений, объективность и тщательность проверки 

сведений, обоснованность и законность предлагаемых для принятия решений 

по запросам и обращениям. 

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. 

 

В целях осуществления контроля за предоставлением муниципальной 

услуги, а также выявления и устранения нарушений прав заявителей Адми-

нистрацией, Управлением проводятся плановые и внеплановые проверки. 

Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления му-

ниципальной услуги осуществляется в соответствии с утвержденным графи-

ком, но не реже 1 (одного) раза в год. 

Внеплановые проверки проводятся по обращениям физических лиц и 

юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в 

ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании докумен-

тов и сведений, указывающих на нарушение исполнения положения Регла-

мента. 

 

4.3. Ответственность органа и (или) структурного подразделения адми-

нистрации, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных 

лиц, муниципальных служащих, многофункционального центра предостав-

ления муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1 статьи 16 

Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», и их работников за решения и действия (бездейст-

вие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муници-

пальной услуги. 
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Ответственность за надлежащее предоставление муниципальной услуги 

возлагается на уполномоченное должностное лицо Управления. 

Персональная ответственность за предоставление муниципальной услу-

ги закрепляется в должностных инструкциях должностных лиц Управления, 

ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

В случае выявления нарушений законодательства Российской Федера-

ции и законодательства Ставропольского края, положений настоящего Рег-

ламента, а также прав заявителей виновные лица привлекаются к ответствен-

ности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам кон-

троля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 

граждан, их объединений и организаций. 

 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в 

форме проверки соблюдения последовательности действий, определенных 

административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, 

принятием решений должностными лицами Администрации, Управления со-

блюдения и исполнения должностными лицами Администрации, Управления 

нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставропольского, а 

также положений настоящего Регламента. 

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

со стороны уполномоченных должностных лиц Администрации, Управления 

должен быть постоянным, всесторонним, объективным и эффективным. 

Контроль за исполнением Регламента со стороны граждан, их объедине-

ний и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществ-

ляется путем направления обращений в Администрацию, Управление и по-

лучения письменной и устной информации о результатах проведенных про-

верок и принятых но результатам проверок мерах, в том числе обжалования 

действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе ис-

полнения Регламента в судебном порядке, в соответствии с законодательст-

вом Российской Федерации. 

Контроль за соблюдением и исполнением специалистами МФЦ  поло-

жений административного регламента осуществляется руководителем МФЦ. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и дейст-

вий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, мно-

гофункционального центра предоставления муниципальных услуг, организа-

ций, указанных в части 1.1. статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, а также 

их должностных лиц, муниципальных служащих, работников. 

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное 

(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, приня-

тых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.  

Заинтересованное лицо (далее - заявитель) имеет право на досудебное 

(внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) и (или) реше-

ний, принятых (осуществленных) Администрацией, должностным лицом 

Управления либо муниципальным служащим, МФЦ, работником МФЦ в хо-
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де предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) 

обжалование). 

 

Орган местного самоуправления, организации и уполномоченные на 

рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заяви-

теля в досудебном (внесудебном) порядке: 

Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц Адми-

нистрации, Управления, муниципальных служащих подается заявителем в 

Администрацию на имя главы Грачевского муниципального округа. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются 

руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) 

МФЦ подаются учредителю многофункционального центра или должност-

ному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Рос-

сийской Федерации. 

Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (без-

действие) Администрации и ее должностных лиц, муниципальных служащих 

устанавливаются Порядком досудебного (внесудебного) обжалования заяви-

телем решений и действий (бездействия) отраслевых (функциональных) ор-

ганов администрации Грачевского муниципального округа, предоставляю-

щих муниципальную услугу, их должностных лиц или муниципальных слу-

жащих». 

Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (без-

действие) МФЦ, работников МФЦ устанавливаются главой 2.1 Федерального 

закона от 27 июля 2010 года. № 210-ФЗ «Об организации и предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 

 

5.2. Предмет жалобы. 

 

Заявитель вправе обратиться с жалобой в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов или информации либо          осу-

ществления действий, представление или осуществление которых не преду-

смотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-

тивными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципаль-

ными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление 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 муниципальной услуги, если основания        

отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответст-

вии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муни-

ципальными правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
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Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Феде-

рации, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу,         долж-

ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправ-

лении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предостав-

ления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного 

срока таких исправлений; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления государственной или муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления государственной или           муници-

пальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены феде-

ральными законами и принятыми в соответствии с ними иными норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными норма-

тивными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципаль-

ными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) об-

жалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункцио-

нального центра, работника многофункционального центра возможно в слу-

чае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 

которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответст-

вующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в по-

рядке, определенном частью 1.3 статьи 16 настоящего Федерального закона; 

10) требование у заявителя при предоставлении государственной или 

муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) не-

достоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления государственной или          

муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муни-

ципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 

части 1 статьи 7 Федерального закона 210-ФЗ "Об организации предоставле-

ния государственных и муниципальных услуг". В указанном случае досудеб-

ное (вне-судебное) обжалование заявителем решений и действий (бездейст-

вия) многофункционального центра, работника многофункционального цен-

тра воз-можно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предос-

тавлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в 

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 

закона 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муници-

пальных услуг". 

 

5.3. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, ли-

бо муниципального служащего, сотрудника организации, предоставляющей 

муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых об-

жалуются; 

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

жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес 

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

должен быть направлен ответ заявителю; 
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3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)          

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 

служащего; 

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

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услу-

гу, либо муниципального служащего. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии),          

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием         инфор-

мационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта ор-

гана, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, а также может быть 

принята при личном приеме заявителя. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе        

заявителю, указанном в части 8 ст. 11.2 Федерального закон от 27.07.2010 N 

210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг", дается информация о действиях, осуществляемых органом,          пре-

доставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим              

муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 

210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг", в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при 

оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся 

извинения за доставленные неудобства и указывается информация о          

дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 

получения государственной или муниципальной услуги. 

Заявители имеют право обратиться с устным или письменным            об-

ращением (жалобой) в адрес: 

- главы Грачевского муниципального округа Ставропольского края, по 

телефону (8-86540) 4-04-06, по адресу: Ставропольский край, с. Грачевка, 

ул.Ставропольская,42 ;  

- руководителя Управления, по телефону: (8-86540) 3-00-54, по адресу: 

по адресу: Ставропольский край, с. Грачевка, ул.Ставропольская,42; 

- директора МФЦ, по телефону 8 (86540) 4-13-34, по адресу: 356250, 

Ставропольский край, с. Грачевка, ул. Ставропольская, 40; 

Жалоба может быть направлена также по почте, электронной почте, че-

рез многофункциональный центр, на официальный сайт администрации, че-

рез Единый портал, Региональный реестр. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет до-

кумент, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации.  

 

5.4. Сроки рассмотрения жалобы. 

 

Жалоба, поступившая в Управление, подлежит регистрации не позднее 

следующего рабочего дня со дня ее поступления.  

Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее                

регистрации.  
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Жалоба на отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу в 

приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и 

ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 

исправлений подлежит рассмотрению в течение пяти рабочих дней со дня ее 

регистрации. 

В случае если заявителем в Управление подана жалоба, принятие реше-

ния по которой не входит в его компетенцию, в течение 3 рабочих дней со 

дня ее регистрации Управление направляет жалобу в уполномоченный на ее 

рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перена-

правлении жалобы. 

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в слу-

чае, если возможность приостановления предусмотрена           законодатель-

ством Российской Федерации, законодательством Ставропольского края и 

законодательством Грачевского муниципального района. 

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют. 

 

5.5. Результат рассмотрения жалобы. 

 

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме подготовке проекта        

постановления об отмене принятого решения, исправления допущенных опе-

чаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной ус-

луги документах, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе         

заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом,           

предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром 

либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего           

Федерального закона, в целях незамедлительного устранения выявленных 

нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извине-

ния за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших 

действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения го-

сударственной или муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 

решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению 

жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы           

прокуратуры. 

Письменный ответ на жалобу заявителя не дается в следующих случаях: 

в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и 

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, уг-

розы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его 

семьи; 
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текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, на-

правившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются про-

чтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по          

электронной почте (при наличии такой информации и если указанные дан-

ные поддаются прочтению). 

В случае, если в письменном обращении (жалобе) гражданина          со-

держится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы 

по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при 

этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства, 

руководитель органа местного самоуправления вправе принять решение о 

безосновательности очередного обращения (жалобы) и прекращении пере-

писки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обра-

щение (жалоба) и ранее направляемые обращения (жалобы) направлялись в 

один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же долж-

ностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший 

обращение (жалобу). 

 

5.6. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 

жалобы. 

 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме           на-

правляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.  

 

5.7. Порядок обжалования решения по жалобе. 

 

Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления 

муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц в судебном 

порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. Поря-

док подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды общей 

юрисдикции и арбитражные суды, определяется законодательством Россий-

ской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в ар-

битражных судах.  

 

5.8. Право заявителя на получение информации и документов,           не-

обходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

Заявитель имеет право на получение информации и документов,         не-

обходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

Специалист Управления, специалист МФЦ, ответственный за предос-

тавление услуги, по письменному запросу заявителя должен представить ин-

формацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жа-

лобы, на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления 

муниципальной услуги. 

 

5.9. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмот-

рения жалобы, в том числе с использованием Единого Портала, Регионально-

го реестра. 
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Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут 

получить на информационных стендах, расположенных в местах предостав-

ления муниципальной услуги непосредственно в Управлении, на официаль-

ном сайте Администрации, в МФЦ, на Едином Портале, Региональном рее-

стре. 

 

5.10. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 

органа и (или) структурного подразделения администрации, предоставляю-

щего муниципальную услугу, многофункциональных центров предоставле-

ния государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в час-

ти 1.1. статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их должностных 

лиц, муниципальных служащих, работников. 

 

Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) отдела, предоставляющего муниципальную услугу, а также его 

должностных лиц, муниципальных служащих, привлекаемых организаций, 

работников привлекаемых организаций  регулируется: 

Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотре-

ния обращений граждан Российской Федерации»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 

2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и дейст-

вия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должно-

стных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц го-

сударственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государст-

венных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами 

полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной 

сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также много-

функциональных центров предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг и их работников». 

 

consultantplus://offline/ref=37F8ED764DFBD40A2F55768A4B260E314276B8BFE24D8858F58957B018D990AA7729FEAAFAA82E4EA81F264B93253FBD3E4E668ERAL5I
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Приложение 1 
к административному регламенту 
предоставления управлением 
имущественных и земельных 
отношений администрации 
Грачёвского муниципального района 
Ставропольского края муниципальной 
услуги «Установление соответствия 
между существующим видом 
разрешенного использования 
земельного участка и видом 
разрешенного использования 
земельного участка, установленным 
классификатором видов разрешенного 
использования земельных участков» 
 

 

 

ИНФОРМАЦИЯ 
о местонахождении и графике работы структурных подразделений 

муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг Грачевского 

муниципального района Ставропольского края» 
 

№ п/п Наименование территори-

ально обособленного струк-

турного подразделения 

многофункционального 

центра 

Адрес, телефон территори-

ально обособленного струк-

турного подразделения 

многофункционального 

центра 

Режим работы ТОСП Перерыв  

1 2 3 4 5 

1. ТОСП МКУ МФЦ 

с. Старомарьевка 

с.Старомарьевка, 

ул.Красная,189 

тел.4-40-64 

понедельник- пятница: 

08:00-16:00  

 

 

12:00-13:00 

2. ТОСП МКУ МФЦ 

с. Красное 

с. Красное, ул.Красная,38в 

тел. 4-45-91 

понедельник- четверг: 

08:00-13:00 

 

- 

 

3. ТОСП МКУ МФЦ 

с. Спицевка 

с. Спицевка, пл.Революции, 

16 

тел.3-61-01 

понедельник- пятница: 

08:00-16:00  

 

12:00-13:00 

4. ТОСП МКУ МФЦ 

с. Бешпагир 

с. Бешпагир,  

ул. Ленина, 10, 

тел.3-40-17 

понедельник- пятница: 

08:00-16:00 

 

12:00-13:00 

5. ТОСП МКУ МФЦ 

с.Тугулук 

с.Тугулук, ул.Гагарина,6 

тел.3-33-06 

понедельник- четверг: 

08:00-13:00 

 

- 

6. ТОСП МКУ МФЦ 

с. Кугульта 

с. Кугульта, ул.Советская,51 

тел.3-52-62 

понедельник- пятница: 

08:00-16:00 

 

12:00-13:00 

7. ТОСП МКУ МФЦ 

с. Сергиевское 

с.Сергиевское, ул.К.Маркса 

тел:3-71-12 

понедельник- четверг: 

08:00-13:00 

- 
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Приложение 2 
к административному регламенту 
предоставления управлением 
имущественных и земельных 
отношений администрации 
Грачевского муниципального округа 
Ставропольского края муниципальной 
услуги «Установление соответствия 
между существующим видом 
разрешенного использования 
земельного участка и видом 
разрешенного использования 
земельного участка, установленным 
классификатором видов разрешенного 
использования земельных участков» 
 

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги 
 «Установление соответствия между существующим видом разрешенного 

использования земельного участка и видом разрешенного использования зе-
мельного участка, установленным классификатором видов разрешенного ис-

пользования земельных участков» 
Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муни-

ципальной услуги 
 
 

В Управление (лично, в электронной 
форме) 

 
 
 

В МФЦ 

 

 

Формирование и направление межве-
домственных запросов  

 
Формирование и направление межве-

домственных запросов 
 

 

Проверка права заявителя на предоставление муниципальной услуги, принятие решения 
о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 

 

 

При отсутствии оснований для отказа 
в предоставлении муниципальной 
услуги 

 При наличии оснований для от-
каза в предоставлении услуги 

 

 

Постановление администрации Грачевско-
го муниципального округа Ставрополь-

ского края об установлении соответствия 
между существующим видом разрешения 
земельного участка и видом разрешенного 
использования земельного участка, уста-
новленным классификатором видов раз-

решенного использования земельных уча-
стков 

 
Уведомление об отказе в пре-
доставлении муниципальной 

услуги 

 

 

Направление заявителю результата 
предоставления муниципальной услуги 

(лично, в электронной форме) 

 

 

 

в МФЦ 
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                         Приложение 3 
к административному регламенту 
предоставления Управлением 
имущественных и земельных 
отношений администрации 
Грачёвского муниципального района 
Ставропольского края муниципальной 
услуги «Установление соответствия 
между существующим видом 
разрешенного использования 
земельного участка и видом 
разрешенного использования 
земельного участка, установленным 
классификатором видов разрешенного 
использования земельных участков» 
 

 

 

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 

о предоставлении муниципальной услуги «Установление соответствия между 

существующим видом разрешенного использования земельного участка и 

видом разрешенного использования земельного участка, установленным 

классификатором видов разрешенного использования земельных участков»  

(для юридических лиц) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ Управление имущественных и зе-

мельных отношений администрации 

Грачевского муниципального округа 

Ставропольского края 

1.1. Полное наименование  

1.2. Государственный регистрационный номер записи о 

государственной регистрации юридического лица в 

Едином государственном реестре юридических лиц, за 

исключением случаев, если заявителем является ино-

странное юридическое лицо 

 

1.3. Идентификационный номер налогоплательщика  

1.4. Место нахождения юридического лица  

1.5. Кадастровый номер земельного участка  

1.6. Адрес (местоположение) земельного участка 

 
 

1.7. Прошу установить соответствие между существую-

щим видом разрешенного использования земельного 

участка с кадастровым номером ____________, распо-

ложенного по адресу: 

____________________________, и видом разрешенно-

го использования земельного участка, установленным 

классификатором видов разрешенного использования 

земельных участков 

 

 

1.8. Фамилия, имя, отчество представителя заявителя  

1.9. Реквизиты документа, удостоверяющего личность 

представителя заявителя 
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1.10. Способ уведомления заявителя, представителя заяви-

теля (нужное подчеркнуть) 

посредством телефонной связи; по-

средством электронной почты; по-

средством почтовой связи 

1.11. Почтовый адрес, адрес электронной почты, контакт-

ный телефон для связи с заявителем (представителем 

заявителя) 

 

 _________    ___________________ 

(подпись)    (инициалы, фамилия) 
_________________________ 

       (дата подачи заявления) 

 

 

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 

о предоставлении муниципальной услуги «Установление соответствия между 

существующим видом разрешенного использования земельного участка и 

видом разрешенного использования земельного участка, установленным 

классификатором видов разрешенного использования земельных участков» 

(для физических лиц) 

 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Управление имущественных и зе-

мельных отношений администрации 

Грачевского муниципального округа 

Ставропольского края 

1.1. Фамилия, имя, отчество  

1.2. Место жительства  

1.3. Реквизиты документа, удостоверяющего личность  

1.4. Кадастровый номер земельного участка  

1.5. Адрес (местоположение) земельного участка  

1.6. Прошу установить соответствие между существую-

щим видом разрешенного использования земельного 

участка с кадастровым номером ____________, распо-

ложенного по адресу: __________________________, и 

видом разрешенного использования земельного участ-

ка, установленным классификатором видов разрешен-

ного использования земельных участков 

 

 

1.7. Фамилия, имя, отчество представителя заявителя (в 

случае если с заявлением обращается представитель 

заявителя) 

 

1.8. Реквизиты документа, удостоверяющего личность 

представителя заявителя (в случае если с заявлением 

обращается представитель заявителя) 

 

1.9. Способ уведомления заявителя, представителя заяви-

теля (нужное подчеркнуть) 

посредством телефонной связи; по-

средством электронной почты; по-

средством почтовой связи 

1.10. Почтовый адрес, адрес электронной почты, контакт-

ный телефон для связи с заявителем (представителем 

заявителя) 
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 _________    ___________________ 

(подпись)    (инициалы, фамилия) 

________________________________ 

(дата подачи заявления) 

 

 

Своей  подписью  подтверждаю  согласие на обработку персональных данных для целей, 

предусмотренных настоящим Административным регламентом ________________ 
 (Подпись) 

 



49 

Приложение 4 
к административному регламенту 
предоставления Управлением 
имущественных и земельных 
отношений администрации 
Грачёвского муниципального района 
Ставропольского края муниципальной 
услуги «Установление соответствия 
между существующим видом 
разрешенного использования 
земельного участка и видом 
разрешенного использования 
земельного участка, установленным 
классификатором видов разрешенного 
использования земельных участков» 
 

 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ (РЕШЕНИЕ) 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги  

 

«___» ______________ 20__г.     

 №___________ 

 

Ваше  заявление  от___.___.___  года  №  ____  и  документы об уста-

новлении соответствия между существующим видом разрешенного исполь-

зования  земельного участка с кадастровым номером 

____________________________, расположенного по адресу: 

_______________________________________, и видом разрешенного исполь-

зования земельного участка, установленным  классификатором видов разре-

шенного использования земельных участков" рассмотрено и принято реше-

ние об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

 

    (Далее текст обоснования отказа в предоставлении муниципальной услуги) 

. 

 

____________________             ______________               __________________ 
                    (должность)                                              (подпись, печать)                                            (расшифровка подписи) 
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Приложение 5 
к административному регламенту 
предоставления Управлением 
имущественных и земельных 
отношений администрации 
Грачёвского муниципального района 
Ставропольского края муниципальной 
услуги «Установление соответствия 
между существующим видом 
разрешенного использования 
земельного участка и видом 
разрешенного использования 
земельного участка, установленным 
классификатором видов разрешенного 
использования земельных участков» 

 

РАСПИСКА 

о приеме и регистрации заявления и документов 

От 

__________________________________________________________________, 
(наименование заявителя) 

в том, что «___» _____________ 20___ г. получены документы, необходимые 

для предоставления муниципальной услуги «Установление соответствия ме-

жду существующим видом разрешенного использования земельного участка 

и видом разрешенного использования земельного участка, установленным 

классификатором видов разрешенного использования земельных участков» 

 

№ 

п/п 

Наименование и 

реквизиты доку-

мента 

Количество экзем-

пляров (шт.) 

Количество листов 

(шт.) 

Примечание 

подлинник копия подлинник копия 

       

       

       

       

       

____________________          ________________               __________________ 
                    (должность)                                                           (подпись)                                                 (расшифровка подписи) 

Расписку получил: 

__________________________________________________________________ 
(ФИО представителя заявителя) 

________________                          «___» ________________ 20__ г. 

                     (подпись)                                                                                        (дата получения) 


