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4) осуществление геологического изучения недр;
5) размещение нестационарных торговых объектов, рекламных конструкций, а также иных объектов, виды 

которых определены постановлением Правительства Российской Федерации от 03.12.2014 № 1300 «Об утверж-
дении перечня видов объектов, размещение которых может осуществляться на землях или земельных участках, 
находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и 
установления сервитутов».

 Настоящий Административный регламент не распространяется на отношения, связанные с заключением согла-
шений об установлении сервитутов в отношении земельных участков, государственная собственность на которые 
не разграничена, в случае, если данные земельные участки предоставлены: 

в постоянное (бессрочное) пользование; 
в пожизненное наследуемое владение; 
в аренду или безвозмездное пользование на срок более чем один год. 
1.3. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, заинтересованные в 

заключении соглашений об установлении сервитутов в отношении земельных участков, государственная собствен-
ность на которые не разграничена.

Заявителями и лицами, выступающими от имени заявителей – юридических и физических лиц в ходе предо-
ставления муниципальной услуги, являются руководитель юридического лица, уполномоченное должностное лицо 
или уполномоченный представитель юридического лица, физическое лицо или его уполномоченный представитель 
(далее – заявители). 

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
Информацию о порядке, сроках и процедурах предоставления муниципальной услуги можно получить:
непосредственно в органе, осуществляющем предоставление муниципальной услуги, – в Комитете по управ-

лению муниципальным имуществом Администрации муниципального района Безенчукский Самарской области 
(далее – Комитет);

в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, осуществляющих 
предоставление муниципальной услуги (далее – МФЦ),

в электронном виде в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – сеть Интернет):
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)» (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг) (http://www.gosuslugi.ru),
в региональной системе Единого портала государственных и муниципальных услуг «Портал государственных и 

муниципальных услуг Самарской области» (далее – Портал государственных и муниципальных услуг Самарской 
области) – http://www.pgu.samregion.ru и http://www.uslugi.samregion.ru.

Информация о местонахождении, номерах телефонов для справок, адресах официальных сайтов, электронной 
почты уполномоченных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, содержащих информацию 
о предоставлении муниципальной услуги:

Местонахождение Комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации муниципального района 
Безенчукский Самарской области: Самарская область, Безенчукский район, улица Нефтяников, 11.

График работы Комитета (время местное):
понедельник – пятница	 -  с 8.00 до 17.00
суббота и воскресенье	 -  выходные дни
перерыв		  -  с 12.00 до 13.00.
Справочные телефоны:
Комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации муниципального района Безенчукский  

Самарской области 8(84676) 23308;
Администрация муниципального района Безенчукский Самарской области  +7 84676 2-13-31; +7 84676 

2-12-35.
Адрес электронной почты Комитета: kumibez@mail.ru.
Местонахождение МФЦ:  446250, Самарская область, Безенчукский район, пгт. Безенчук, ул. Нефтников, д.11. 
График работы МФЦ (время местное):
понедельник–среда: 8.00 – 18.00
четверг: 8.00 – 20.00
пятница: 8.00 – 17.00
суббота: 08.00 – 14.00
воскресенье: выходной день.
Справочные телефоны МФЦ:  8(84676) 2-41-41.	
Адрес электронной почты МФЦ:  bezenchukmfc@yandex.ru.
1.4.5. Индивидуальное личное консультирование.
Время ожидания лица, заинтересованного в получении консультации при индивидуальном личном консультиро-

вании, не может превышать 15 минут.
Индивидуальное личное консультирование одного лица должностным лицом администрации не может превы-

шать 20 минут.
В случае, если для подготовки ответа требуется время, превышающее 20 минут, должностное лицо админи-

страции, осуществляющее индивидуальное личное консультирование, может предложить лицу, обратившемуся за 
консультацией, обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для 
обратившегося за консультацией лица время для индивидуального личного консультирования.

1.4.6. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).
При индивидуальном консультировании по почте (по электронной почте) ответ на обращение лица, заинтересован-

ного в получении консультации, направляется либо по почте, либо по электронной почте на указанный адрес (адрес 
электронной почты) обратившегося за консультацией лица в десятидневный срок со дня регистрации обращения.

1.4.7. Индивидуальное консультирование по телефону.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил 

гражданин, фамилии, имени, отчестве (последнее – при наличии) и должности должностного лица администрации, 
осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.
В том случае, если должностное лицо администрации, осуществляющее консультирование по телефону, не 

может ответить на вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги, по существу, оно обязано про-
информировать позвонившее лицо об организациях либо структурных подразделениях администрации, которые 
располагают необходимыми сведениями.

1.4.8. Публичное письменное информирование.
Публичное письменное информирование осуществляется путем размещения информационных материалов на 

стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах 
массовой информации, размещения информационных материалов на официальном сайте Администрации и 
на Едином портале государственных и муниципальных услуг и Портале государственных и муниципальных услуг 
Самарской области.

1.4.9. Публичное устное информирование.
Публичное устное информирование осуществляется уполномоченным должностным лицом Комитета с привле-

чением средств массовой информации.
1.4.10. Должностные лица администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, при ответе на 

обращения граждан и организаций обязаны:
уважительно относиться к лицам, обратившимся за консультацией. Во время личного консультирования и консуль-

тирования по телефону необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими 
людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце личного консульти-
рования и консультирования по телефону должностное лицо администрации, осуществляющее консультирование, 
должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать) 
в целях предоставления муниципальной услуги;

давать в простой, доступной форме ответы на письменные обращения при осуществлении консультирования 
по почте (по электронной почте), содержащие ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию и инициалы 
должностного лица Комитета, подписавшего ответ, номер телефона и фамилию исполнителя (должностного лица 
администрации, подготовившего ответ).

Должностное лицо Комитета не вправе осуществлять консультирование обратившихся за консультацией лиц, 
выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги 
и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения обратившихся за консультацией лиц.

1.4.11. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные 
материалы:

исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в том числе блок-схема, наглядно 
отображающая алгоритм прохождения административных процедур);

извлечения из текста настоящего Административного регламента и приложения к нему;
исчерпывающий перечень органов государственной власти, органов местного самоуправления, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, с указанием предоставляемых ими документов;
последовательность обращения в органы государственной власти, органы местного самоуправления, участвующие 

в предоставлении муниципальной услуги;
месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов в сети Интернет 

и электронной почты органов, в которых заинтересованные лица могут получить документы, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги; 

схема размещения должностных лиц Комитета и режим приема ими лиц, заинтересованных в получении 
консультации, заявителей; номера кабинетов, фамилии, имена, отчества (последние – при наличии) и должности 
соответствующих должностных лиц;

извлечения из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;
перечень документов, представляемых заявителем, и требования, предъявляемые к этим документам;
формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;
перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц администрации, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги.
Тексты перечисленных информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер не менее 

14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.
1.4.12. На официальном сайте администрации в сети Интернет размещаются следующие информационные 

материалы:
полное наименование и полный почтовый адрес администрации;

справочные телефоны, по которым можно получить консультацию о правилах предоставления муниципальной 
услуги;

адрес электронной почты администрации;
полный текст настоящего Административного регламента с приложениями к нему; 
информационные материалы, содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.
1.4.13. На Едином портале государственных и муниципальных услуг и Портале государственных и муниципальных 

услуг Самарской области размещается информация:
полное наименование и полный почтовый адрес Комитета;
справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной 

услуги;
адрес электронной почты Комитета;
порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, 

сведений о результате предоставления муниципальной услуги.
1.4.14. В залах обслуживания МФЦ устанавливаются интернет-киоски, содержащие справочно-информационные 

и поисковые системы для самостоятельного использования посетителями с целью получения установленной 
информации и справок. Правила работы с ними, а также фамилия, имя, отчество должностного лица, ответствен-
ного за работу интернет-киоска, размещаются на информационном стенде в непосредственной близости от места 
расположения интернет-киоска.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: заключение соглашений об установлении сервитутов в отношении 

земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на территории муниципального 
района Безенчукский Самарской области. 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, – Комитет 
по управлению муниципальным имуществом Администрации муниципального района Безенчукский Самарской 
области.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в МФЦ в части приема документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, доставки документов в администрацию.

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с: 
Управлением Федеральной налоговой службы Российской Федерации по Самарской области (далее – ФНС);
федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным Правительством Российской Федерации на 

осуществление государственного кадастрового учета, государственной регистрации прав, ведение Единого государ-
ственного реестра недвижимости и предоставление сведений, содержащихся в Едином государственном реестре 
недвижимости (далее – орган регистрации прав); 

Территориальным управлением Росимущества в Самарской области (далее – Росимущество);
Управлением Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по 

Самарской области (далее – Роспотребнадзор);
Управлением Федеральной службы по надзору в сфере природопользования по Самарской области (далее – 

Росприроднадзор);
Государственной инспекцией по маломерным судам МЧС России по Самарской области (далее – ГИМС);
отделом водных ресурсов по Самарской области Нижне-Волжского бассейнового водного управления (далее 

– отдел водных ресурсов);
Главным управлением МЧС России по Самарской области (далее – МЧС);
Федеральным бюджетным учреждением «Волжское государственное бассейновое управление водных путей и 

судоходства» (Самарский районный филиал, далее – отдел бассейнового управления);
министерством лесного хозяйства, охраны окружающей среды и природопользования Самарской области 

(далее – Минлесхоз);
управлением государственной охраны объектов культурного наследия Самарской области (далее – управление 

охраны памятников).
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
1) направление заявителю уведомления о возможности заключения соглашения об установлении сервитута в 

предложенных заявителем границах; 
2) направление заявителю предложения о заключении соглашения об установлении сервитута в иных границах 

с приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане территории; 
3) заключение соглашения о сервитуте; 
4) принятие решения об отказе в установлении сервитута. 
2.4. Муниципальная услуга предоставляется: 
1) в части рассмотрения заявления о заключении соглашения об установлении сервитута – в срок, не превы-

шающий 30 дней со дня поступления данного заявления; 
2) в части заключения соглашения о сервитуте: 
в случае обращения с заявлением об установлении сервитута в отношении всего земельного участка либо в случае, 

предусмотренном пунктом 4 статьи 39.25 Земельного кодекса Российской Федерации, - в срок, не превышающий 
30 дней со дня поступления заявления о заключении соглашения об установлении сервитута; 

в иных случаях – в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления уведомления о государственном кадастровом 
учете части земельного участка, в отношении которых устанавливается сервитут. 

2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются: 
Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;
Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ; 
Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Фе-

дерации»;
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 

Российской Федерации»;
Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»;
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-

пальных услуг»; 
Закон Самарской области от 03.10.2014 № 89-ГД «О предоставлении в Самарской области государственных и 

муниципальных услуг по экстерриториальному принципу»;
Устав муниципального района Безенчукский Самарской области;
настоящий Административный регламент.
С текстами федеральных законов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации можно ознакомиться 

на Официальном интернет-портале правовой информации (www.pravo.gov.ru). На Официальном интернет-портале 
правовой информации могут быть размещены (опубликованы) правовые акты Правительства Российской Феде-
рации, других государственных органов исполнительной власти Российской Федерации, законы и иные правовые 
акты Самарской области. 

2.6. Для получения муниципальной услуги заявитель самостоятельно представляет в Комитет по месту нахождения 
земельного участка или в МФЦ следующие документы: 

1) заявление о заключении соглашения об установлении сервитута с указанием цели и предполагаемого срока 
действия сервитута (далее – заявление об установлении сервитута) по форме согласно Приложению № 1 к настоя-
щему Административному регламенту; 

2) схему границ сервитута на кадастровом плане территории за исключением случаев обращения с заявлением 
о заключении соглашения об установлении сервитута в отношении всего земельного участка;

3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлением об установлении 
сервитута обращается представитель заявителя; 

4) уведомление о государственном кадастровом учете частей земельных участков, в отношении которых устанавли-
вается сервитут (в случае, если по результатам рассмотрения заявления об установлении сервитута заявителем было 
получено уведомление Комитета о возможности заключения соглашения об установлении сервитута в предложенных 
заявителем границах либо если получено предложение Комитета о заключении соглашения об установлении сервитута 
в иных границах с приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане территории). 

2.7. Не допускается требовать от заявителя предоставления иных документов, не указанных в пункте 2.6 Адми-
нистративного регламента.

2.8. Документами и информацией, необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных органов и организаций и запрашиваются 
Комитетом в органах (организациях), в распоряжении которых они находятся, если заявитель не представил такие 
документы и информацию самостоятельно, являются:

1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, в случае, если получателем государственной 
услуги является юридическое лицо; 

2)  выписка из Единого государственного реестра недвижимости  на земельный участок, в отношении которого 
поступило заявление об установлении сервитута, и (или) находящийся на нем объект (объекты) капитального 
строительства;

3) сведения о правах на земельный участок (земельные участки), расположенный (расположенные) по адресу, 
указанному в заявлении, зарегистрированных (оформленных) в период с 1992 по 1998 годы; 

4) сведения, внесенные в государственный кадастр недвижимости (Едином государственном реестре не-
движимости):

кадастровая выписка о земельном участке;
кадастровый план территории, в границах которой расположен земельный участок; 
кадастровый(ые) паспорт(а) здания(ий), сооружения(ий), объекта(ов) незавершённого строительства, располо-

женных на земельном участке (при наличии таких объектов на земельном участке); 
кадастровый паспорт земельного участка;
5) сведения о нахождении земельного участка в федеральной собственности или на ином праве федерального 

государственного предприятия или федерального государственного учреждения;
6) сведения о нахождении на земельном участке объектов недвижимости, относящихся к объектам гражданской 

обороны (при наличии на земельном участке объектов недвижимости);        
7) сведения об установлении санитарно-защитных зон и их границах;
8) сведения об особо охраняемых природных территориях федерального значения; 
9) сведения о согласии на размещение объекта в береговой полосе;
10) сведения об объектах культурного наследия, памятников истории и культуры, границах зон их охраны;
11) сведения о нахождении испрашиваемого участка в пределах водоохранной зоны, прибрежной защитной и 

береговой полосы водного объекта;
12) согласование использования земельных участках в пределах береговой полосы  в пределах внутренних 

водных путей с администрациями бассейнов внутренних водных путей;  

13) сведения об отнесении испрашиваемого земельного участка к лесным участкам в составе земель лесного 
фонда или земель иных категорий (при наличии в документах сведений о том, что испрашиваемый земельный 
участок может являться лесным участком).

2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
отсутствуют.

2.10. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 
1) обращение с заявлением об установлении сервитута в уполномоченный орган, который не вправе заключать 

соглашение об установлении сервитута, в том числе с учетом положений пункта 1.2 настоящего Административного 
регламента; 

2) планируемое на условиях сервитута использование земельного участка не допускается в соответствии с 
федеральными законами; 

3) установление сервитута приведет к невозможности использовать земельный участок в соответствии с его 
разрешенным использованием или к существенным затруднениям в использовании земельного участка.

2.10.1. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.11. Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, от-

сутствуют. 
2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
Плата, указываемая в соглашении об установлении сервитута в отношении земельного участка, государственная 

собственность на который не разграничена, определяется, если иное не установлено федеральными законами, в 
соответствии с порядком, установленным Правительством Самарской области в соответствии с пунктом 2 части 2 
статьи 39.25 Земельного кодекса Российской Федерации. 

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов, а также при получении результата предо-
ставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 

2.14. Регистрация запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги, поступившего в письменной 
форме на личном приеме заявителя или по почте, в электронной форме осуществляется в день его поступления 
в администрацию. 

При поступлении в Комитет запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги в письменной форме 
в нерабочий или праздничный день, регистрация заявления осуществляется в первый рабочий день, следующий 
за нерабочим или праздничным днем.

2.15. Месторасположение  помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно определяться 
с учетом пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. Помещения, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, для удобства заявителей размещаются на нижних, предпочтительнее на первых этажах 
здания. 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах). 
Присутственные места размещаются в здании администрации и включают места для информирования, ожидания 
и приема заявителей, места для заполнения запросов (заявлений).

Присутственные места в Комитете оборудуются:
противопожарной системой и средствами пожаротушения;
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
системой охраны.
Входы и выходы из помещений оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками 

бесперебойного питания.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы 

должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, 
кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической 
нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 10 мест. В местах ожидания 
организуется предварительная дистанционная запись заинтересованных лиц на прием по вопросам предоставления 
муниципальной услуги по телефону.

Места для заполнения запросов (заявлений) оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образ-
цами заполнения документов, информацией о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, бланками запросов (заявлений) и канцелярскими принадлежностями.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами 
о предоставлении муниципальной услуги, оборудуются информационными стендами, на которых размещается 
информация, указанная в пункте 1.4.11 настоящего Административного регламента.

Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепят-
ственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Центральный вход в помещения 
оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей соответствующее наименование, с использованием 
укрупненного шрифта и плоско-точечного шрифта Брайля.

При наличии заключения общественной организации инвалидов о технической невозможности обеспечения 
доступности помещений (здания) для инвалидов на специально подготовленного сотрудника учреждения (орга-
низации), в котором предоставляется муниципальная услуга, административно-распорядительным актом воз-
лагается обязанность по оказанию ситуационной помощи инвалидам всех категорий на время предоставления 
муниципальной услуги.

Для инвалидов по зрению обеспечивается дублирование необходимой для ознакомления зрительной информации, 
а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными укрупненным шриф-
том и рельефно-точечным шрифтом Брайля. Для инвалидов по слуху обеспечивается дублирование необходимой для 
ознакомления звуковой информации текстовой и графической информацией (бегущей строкой).

2.16. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются: 
- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами администрации при предоставлении муници-

пальной услуги и их продолжительность;
- доля случаев предоставления муниципальной услуги с нарушением установленного срока в общем количестве 

исполненных заявлений о предоставлении муниципальной услуги;
- доля жалоб заявителей, поступивших в порядке досудебного обжалования решений, принимаемых в ходе 

предоставления муниципальной услуги, и действий (бездействий) должностных лиц Комитета в общем количестве 
обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- доля нарушений исполнения Административного регламента, иных нормативных правовых актов, выявленных 
по результатам проведения контрольных мероприятий в соответствии с разделом 4 настоящего Административного 
регламента, в общем количестве исполненных заявлений о предоставлении муниципальных услуг;

- снижение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) и получении результата 
предоставления муниципальной услуги. 

2.17. Информация о предоставляемой муниципальной услуге, формы запросов (заявлений) могут быть получены с 
использованием ресурсов в сети Интернет, указанных в пункте 1.4.3 настоящего Административного регламента. 

2.18. Запрос (заявление) и документы, предусмотренные пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, 
могут быть поданы заявителем в администрацию лично, либо с использованием Единого портала государственных и 
муниципальных услуг, или Портала государственных и муниципальных услуг Самарской области, или официального 
сайта Администрации либо через должностных лиц МФЦ, с которым (которыми) у Комитета заключено соглашение 
о взаимодействии.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме, в том числе подача заявителем заявления и 
документов или заявления об электронной записи в электронной форме с использованием Единого портала госу-
дарственных и муниципальных услуг, осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации 
и законодательством Самарской области. Состав административных процедур, предоставляемых в электронном 
виде, а также действий заявителя по получению информации о предоставлении муниципальной услуги в электрон-
ном виде определяется в соответствии с содержанием этапов перехода на предоставление муниципальной услуги 
в электронном виде. 

2.19. Запросы о предоставлении документа (информации), указанных в пункте 2.8 настоящего Административного 
регламента, и ответы на них направляются, как правило, в форме электронного документа с использованием единой 
системы межведомственного электронного взаимодействия.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к по-
рядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной 
форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
- прием заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при личном 

обращении заявителя;
- прием документов при обращении по почте либо в электронной форме;
- прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, на базе МФЦ, работа с до-

кументами в МФЦ;
- формирование и направление межведомственных запросов;
- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении и выдача (на-

правление) заявителю документов. 
Блок-схемы административных процедур приведены в Приложении № 2 к Административному регламенту.

Приём заявления (уведомления) и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
при личном обращении заявителя

3.2. Основанием (юридическим фактом) начала выполнения административной процедуры является обращение 
заявителя за предоставлением муниципальной услуги в администрацию с соответствующим запросом (заявлением) 
и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги. 

3.3. Должностным лицом, осуществляющим административную процедуру, является должностное лицо админи-
страции, уполномоченное на прием запроса (заявления) и документов для предоставления муниципальной услуги 
(далее – должностное лицо, ответственное за прием запроса и документов). 

3.4. Должностное лицо, ответственное за прием запроса (заявления) и документов:
1) осуществляет прием запроса (заявления) и документов;
2) проверяет комплектность представленных заявителем документов, исходя из требований пункта 2.6 настоящего 

Административного регламента, и формирует комплект документов, представленных заявителем;
3) регистрирует запрос (заявление) в журнале регистрации входящих документов. Под регистрацией в журнале 

регистрации входящих документов понимается как регистрация запроса на бумажном носителе, так и регистрация 
запроса в используемой в администрации системе электронного документооборота, обеспечивающей сохранность 
сведений о регистрации документов. Регистрация в журнале регистрации входящих документов осуществляется 
последовательно, исходя из времени поступления запросов. 


