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АДМИНИСТРАЦИЯ ЦИМЛЯНСКОГО РАЙОНА 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
                                                                    

26.07.2019                                               № 564                                        г. Цимлянск 

 

Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной     

услуги «Принятие решения о проведении 

аукциона по продаже земельного участка 

или аукциона на право заключения договора 

аренды земельного участка» 

 

В соответствии с Федеральными законами Российской Федерации от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» и от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

Администрация Цимлянского района 

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

1. Утвердить административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Принятие решения о проведении аукциона по продаже 

земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды 

земельного участка», согласно приложению. 

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального  

опубликования. 

3. Контроль за выполнением постановления возложить на первого 

заместителя главы Администрации Цимлянского района Ночевкину Е.Н. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Постановление вносит отдел 

имущественных и земельных 

отношений Администрации  

Цимлянского района 
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Приложение  

к постановлению  

Администрации  

Цимлянского района  

 от 26.07.2019 № 564 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 
«Принятие решения о проведении аукциона по продаже земельного 

участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного 
участка» 

 

Раздел I «Общие положения»   

 

1. Предмет административного регламента. 

Административный регламент предоставления Администрацией 

Цимлянского района муниципальной услуги «Принятие решения о проведении 

аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения 

договора аренды земельного участка» (далее, соответственно – 

административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях 

повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения 

муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников 

отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, 

определяет сроки и последовательность действий (административных 

процедур) по организации предоставления муниципальной услуги, а также 

порядок взаимодействия Администрации Цимлянского района с 

муниципальным автономным учреждением Цимлянского района 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг» (далее МФЦ). 

2. Предмет регулирования административного регламента. 

Предметом регулирования административного регламента является 

порядок взаимодействия Администрации Цимлянского района с физическими и 

юридическими лицами, подающими заявление о проведении аукциона. 

3. Круг заявителей. 

3.1. Заявителями являются физические и юридические лица, 

заинтересованные в проведении аукциона и имеющие такое право в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

3.2. От имени заявителей могут выступать физические и юридические 

лица, имеющие такое право в силу наделения их соответствующими 

полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации. 

4. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги. 

4.1. Информация о месте нахождения и графике работы органов 

исполнительной власти Ростовской области, предоставляющих муниципальную 
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услугу, и структурных подразделениях, организациях, участвующих в 

предоставлении услуги. 

4.1.1. Орган власти, предоставляющий муниципальную услугу – 

Администрация Цимлянского района (далее - Администрация). 

Местонахождение Администрации: Ростовская область, г. Цимлянск, ул. 

Ленина, 24. 

График работы Администрации:  

понедельник - четверг с 800 до 1700; 

пятница и предпраздничные дни с 800 до 1600; 

суббота и воскресенье - выходные дни; 

перерыв - с 1200 до 1248. 

Справочные телефоны Администрации: (86391) 5-11-44, (86391) 2-14-44. 

Номер телефона-автоинформатора не предусмотрен. 

Официальный сайт Администрации: http://cimlyanck.donland.ru. 

Информация о месте нахождения и графике работы Администрации 

также представлена на официальном сайте в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет». 

4.1.2. Организации, участвующие в предоставлении муниципальной 

услуги: 

- МФЦ; 

- Управление Федеральной налоговой службы Российской Федерации по 

Ростовской области; 

- Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Ростовской области; 

- Федеральное государственное бюджетное учреждение «Федеральная 

кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, 

кадастра и картографии» по Ростовской области; 
- Ресурсоснабжающие организации; 
- Независимый оценщик. 
4.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам 

предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными. 

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, а 

также сведения о ходе её предоставления могут быть получены заявителем с 

использованием федеральной государственной информационной системы 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – 

ЕПГУ) / официального сайта. 

Информация на ЕПГУ/официальном сайте Администрации о порядке и 

сроках предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю 

бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 

услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в 

том числе без использования программного обеспечения, установка которого 

на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или 

иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, 

http://cimlyanck.donland.ru/
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предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя 

или предоставление им персональных данных.  

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется Администрацией следующими способами: 

- при личном обращении; 

- на информационных стендах в помещении Администрации; 

- по номерам телефонов для справок; 

- по письменному обращению (почтой); 

- по письменному обращению (электронной почтой); 

- в ЕПГУ. 

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, о 

ходе ее предоставления, а также по иным вопросам, связанным с 

предоставлением муниципальной услуги, осуществляют сотрудники МФЦ в 

соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией и 

МФЦ. 

Сотрудники МФЦ осуществляют консультирование заявителей о порядке 

предоставления муниципальной услуги, в том числе по вопросам: 

- сроков и процедур предоставления услуги; 

- категории заявителей, имеющих право обращения за получением 

услуги; 

- уточнения перечня документов, необходимых при обращении за 

получением услуги; 

- уточнения контактной информации Администрации (структурных 

подразделений), ответственной за предоставление муниципальной услуги. 

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги, а также о ходе предоставления муниципальной услуги по электронной 

почте, по возможности, осуществляется в режиме реального времени или не 

позднее пяти дней с момента получения сообщения. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги подробно и в вежливой 

форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

Рекомендуемое время разговора – не более 10 минут. 

4.3. Порядок, форма и место размещения информации о муниципальной 

услуге, в том числе на стендах в местах ее предоставления, а также на 

официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет», а также в ЕПГУ. 

На стендах в местах предоставления услуги, на официальном сайте, на 

Портале сети МФЦ, а так же на ЕПГУ размещается единый перечень 

информации о муниципальной услуге: 

- образец заявления; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги. 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Принятие решения о проведении аукциона по продаже земельного участка или 

аукциона на право заключения договора аренды земельного участка» 

http://www.glavbukh.ru/edoc?modid=99&docid=420256310&Anchor=XA00LVS2MC#XA00LVS2MC
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размещается на официальном сайте Администрации. 

На Портале сети МФЦ размещается информация о местах и порядке 

обращения за оказанием муниципальной услуги. 

На ЕПГУ/официальном сайте в обязательном порядке размещаются 

следующие сведения: 

- круг заявителей; 

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных 

документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе 

представить по собственной инициативе; 

- результаты предоставления муниципальной услуги, порядок выдачи 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги; 

- срок предоставления муниципальной услуги; 

- порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 

иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги; 

- исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги; 

- о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 

муниципальной услуги; 

- формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при 

предоставлении муниципальной услуги. 

 

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги. 

1. Наименование муниципальной услуги. 

 «Принятие решения о проведении аукциона по продаже земельного 

участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного 

участка». 

2. Наименование органа исполнительной власти Ростовской области, 

предоставляющего муниципальную услугу. 

2.1. Исполнителем муниципальной услуги является Администрация 

Цимлянского района и отдел имущественных и земельных отношений 

Администрации Цимлянского района. МФЦ участвует в предоставлении 

муниципальной услуги в части информирования и консультирования 

заявителей по вопросам ее предоставления, приема необходимых документов, 

формирования и направления межведомственных запросов, а также выдачи 

результата предоставления муниципальной услуги. 

Органы власти, у которых Администрация запрашивает документы и 

информацию в порядке межведомственного взаимодействия: 

- Управление Федеральной налоговой службы Российской Федерации по 

Ростовской области; 

- Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Ростовской области; 

- Федеральное государственное бюджетное учреждение «Федеральная 

кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, 
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кадастра и картографии» по Ростовской области; 
- Ресурсоснабжающие организации; 
- Независимый оценщик. 

2.2. При предоставлении муниципальной услуги Администрация, МФЦ не 

вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 

согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных 

с обращением в иные государственные органы, органы местного 

самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в 

перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, утвержденный нормативным правовым 

актом Ростовской области. 

3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Описание результата предоставления муниципальной услуги. 

Заявителю в качестве результата предоставления услуги обеспечивается 

по его выбору возможность получения: 

- документа на бумажном носителе; 

- электронного документа, подписанного уполномоченным должностным 

лицом Администрации с использованием усиленной квалифицированной 

электронной подписи; 

- документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание 

электронного документа, направленного Администрацией, в 

многофункциональном центре; 

- информации из государственных информационных систем в случаях, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является:  

       - решение о проведении аукциона; 

- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Срок предоставления муниципальной услуги – не более 60 календарных 

дней (в соответствии с Земельным кодексом РФ (ст. 39.11).  

Срок предоставления услуги в электронном виде начинается с момента 

приема и регистрации Администрацией электронных документов, 

необходимых для предоставления услуги. 

5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги. 

- Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 г. № 136-ФЗ (cт. 

39.5, 39.14, 39.17); 

- Федеральный закон Российской Федерации от 25.10.2001 №137-ФЗ «О 

введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская 

газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, 

ст. 4179); 

- постановление Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 № 

797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами 
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предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными 

органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных 

фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, 

органами местного самоуправления» («Собрание законодательства РФ», 

03.10.2011, № 40, статья 5559, «Российская газета», № 222, 05.10.2011); 

- постановление Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 

№ 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности 

многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг» («Российская газета», № 303, 31.12.2012, «Собрание 

законодательства РФ», № 53 (часть 2), статья 7932, 31.12.2012); 

- постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 

373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения 

государственных функций и административных регламентов предоставления 

государственных услуг» («Собрание законодательства РФ», 30.05.2011, № 22, 

ст. 3169); 

- постановление Правительства Российской Федерации от 18.03.2015 № 

250 «Об утверждении требований к составлению и выдаче заявителям 

документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных 

документов, направленных в многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг по результатам предоставления 

государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими 

государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные 

услуги, и к выдаче заявителям на основании информации из информационных 

систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, в том числе с использованием 

информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, 

документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок 

из указанных информационных систем» (Официальный интернет-портал 

правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 25.03.2015, «Собрание 

законодательства РФ», 30.03.2015, № 13, статья 1936); 

- приказ Министерства экономического развития Российской Федерации 

от 18.01.2012 № 13 «Об утверждении примерной формы соглашения о 

взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления 

государственных и муниципальных услуг и федеральными органами 

исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, 

органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами 

местного самоуправления» («Бюллетень нормативных актов федеральных 

органов исполнительной власти», № 19, 07.05.2012); 

- Областной закон Ростовской области от 22.07.2003 № 19-ЗС "О 

регулировании земельных отношений в Ростовской области"(«Наше время», 

№161, 30.07.2003); 

- Областной закон Ростовской области от 08.08.2011 № 644-ЗС 

«О государственной поддержке создания и деятельности в Ростовской области 

многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг» («Наше время», № 304-308, 10.08.2011). 
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- постановление Правительства Ростовской области от 05.09.2012 № 861 

«О разработке и утверждении органами исполнительной власти Ростовской 

области административных регламентов предоставления государственных 

услуг и административных регламентов исполнения государственных 

функций» (газета «Наше время», 13.09.2012, № 517-526(21173-21182); 

- постановление Правительства Ростовской области от 06.12.2012 № 1063 

«Об утверждении правил подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 

(бездействие) органов исполнительной власти Ростовской области и их 

должностных лиц, государственных гражданских служащих Ростовской 

области» («Наше время», № 724-725, 14.12.2012); 

- Федеральный закон Российской Федерации от 06.04.2011, № 63-ФЗ «Об 

электронной подписи», («Собрание законодательства РФ», 11.04.2011, № 15, ст. 

2036); 

- постановление Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 № 

236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и 

муниципальных услуг», («Собрание законодательства РФ», 11.04.2016, № 15, 

ст. 2084); 

- постановление Правительства Российской Федерации от 30.04.2014 №403 

«Об исчерпывающем перечне процедур в сфере жилищного строительства. 

- административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Принятие решения о проведении аукциона по продаже земельного участка или 

аукциона на право заключения договора аренды земельного участка». 

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, способы их получения заявителями, в 

том числе в электронной форме, и порядок их представления. 

6.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги: 
6.1.1. Заявление о проведении аукциона по продаже земельного участка 

или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка (в 
соответствии со ст. 39.11 Земельного кодекса РФ) (оригинал); 

6.1.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя 
заявителя (копия при предъявлении оригинала): 

- паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность 
гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для 
граждан Российской Федерации); 

- временное удостоверение личности (для граждан Российской 
Федерации); 

- паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на 
территории Российской Федерации (для иностранных граждан); 

- разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства); 
- вид на жительство (для лиц без гражданства); 
- удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев); 
- свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем по 

существу на территории РФ (для беженцев); 
- свидетельство о предоставлении временного убежища на территории 
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Российской Федерации. 
6.1.3. Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя 
физического или юридического лица, если с заявлением обращается 
представитель заявителя (копия при предъявлении оригинала): 
а) для представителей физического лица: 
- доверенность на представление интересов заявителя, оформленная в 

установленном законом порядке; 
- свидетельство о рождении (запрашивается в рамках межведомственного 

взаимодействия); 
- акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или 

попечителя. 
б) для представителей юридического лица:  
- доверенность на представление интересов заявителя, оформленная в 

установленном законом порядке; 
- определение арбитражного суда о введении внешнего управления и 

назначении внешнего управляющего (для организации, в отношении которой 
введена процедура внешнего управления). 

6.2.  Заявление (запрос) и необходимые документы могут быть 

представлены в Администрацию следующими способами: 

- посредством обращения в Администрацию; 

- через МФЦ; 

- посредством ЕПГУ. 

В случае если подача документов происходит посредством ЕПГУ, 

официального сайта Администрации дополнительная подача таких документов 

в какой-либо иной форме не требуется. 
Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ 

осуществляется с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с 
которым заявитель вправе выбрать для обращения за получением услуги МФЦ, 
расположенный на территории Ростовской области, независимо от места его 
регистрации на территории Ростовской области, в том числе в качестве 
субъекта предпринимательской деятельности, места расположения на 
территории Ростовской области объектов недвижимости. 

7. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 

находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, а также порядок и способы их получения, в том числе в 

электронной форме. 
7.1. Администрация или МФЦ направляет в уполномоченные органы 

запросы с использованием системы межведомственного электронного 
взаимодействия (далее – СМЭВ) о представлении: 

- выписки из Единого государственного реестра недвижимости (ЕГРН) об 
объекте недвижимости (об испрашиваемом земельном участке); 

-выписки из ЕГРЮЛ о юридическом лице, являющимся заявителем. 
7.2. При отсутствии технической возможности использования СМЭВ 
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межведомственное информационное взаимодействие может осуществляться 
почтовым отправлением, курьером или в электронном виде по 
телекоммуникационным каналам связи. 

7.3. Заявитель вправе представить в Администрацию либо в МФЦ 
документы, запрашиваемые по каналам межведомственного взаимодействия, по 
собственной инициативе. 

В указанном случае межведомственные запросы не направляются. 
7.4. Непредставление заявителем документов, указанных в п.п. 7.1 

настоящего пункта, не является основанием для отказа заявителю в 
предоставлении муниципальной услуги. 

8. Указание на запрет требовать от заявителя предоставления ряда 

документов и информации. 

При предоставлении муниципальной услуги Администрация либо МФЦ не 

вправе требовать от заявителя: 
- представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги; 

- представления документов и информации, которые в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ростовской области и муниципальными правовыми актами 
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и 
органам местного самоуправления организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, 
указанных в ст. 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Администрация или МФЦ отказывают в приеме документов по 

следующим основаниям: предоставление документов не на русском языке, с 

наличием повреждений, которые не позволяют однозначно истолковывать их 

содержание, в случае если документы содержат исправления, в том числе 

механические исправления (подчистки). 

Администрация не может отказать в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, в случае если указанные документы 

поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления 

услуги, опубликованной на ЕПГУ. 

10. Основания для отказа в предоставлении земельного участка. 

Администрация принимает решение об отказе в проведении аукциона по 

продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора 

аренды земельного участка при наличии хотя бы одного из оснований 

предусмотренных статьей 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации. 

11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 

иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги. 
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Государственная пошлина и иные платы за исполнение муниципальной 

услуги не взимается. 

Взимание платы за действия, связанные с организацией предоставления 

услуги в МФЦ, запрещается. 

12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера 

такой платы, не установлены. 

13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на 

предоставление муниципальной услуги, услуги, предоставляемой 

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при 

получении результата предоставления таких услуг. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов, 

необходимых для предоставления услуги, в Администрацию либо в МФЦ, а 

также при получении ее результата не более 15 минут. 

14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей 

в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме. 

Заявление о проведении аукциона по продаже земельного участка или 

аукциона на право заключения договора аренды земельного участка считается 

принятым со дня поступления документов, предусмотренных п.п. 6.1 

настоящего раздела, в Администрацию и регистрируется в день поступления в 

журнале регистрации. 

Регистрация заявления, поданного в МФЦ, осуществляется работником 

МФЦ в день обращения заявителя посредством занесения соответствующих 

сведений в информационную систему МФЦ с присвоением регистрационного 

номера. 

Регистрация документов заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги, направленных в электронной форме с использованием 

ЕПГУ/официального сайта, осуществляется в день их поступления в 

Администрацию либо на следующий рабочий день в случае поступления 

документов по окончании рабочего времени Администрации. В случае 

поступления документов заявителя о предоставлении муниципальной услуги в 

выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в 

первый рабочий день Администрации, следующий за выходным или нерабочим 

праздничным днем. 

15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная 

услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении 

муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и 

оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 

предоставления таких услуг. 

Места исполнения муниципальной услуги должны быть оборудованы: 

телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютерами и иной 

оргтехникой, рабочими столами и стульями, стульями для посетителей, а также 
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справочно-правовыми системами, визуальной информацией, стендом и 

соответствовать следующим требованиям: 

- наличие условий для беспрепятственного доступа к объектам и 

предоставляемым в них услугам; 

- возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, 

предоставляющих услугу, передвижения по территории, на которой 

расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них; 

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед 

входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при 

необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услугу; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к 

объектам и услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 

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

информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля. 

Помещения для должностных лиц, осуществляющих исполнение 

муниципальной услуги должны снабжаться табличками с указанием номера 

кабинета, Ф.И.О. должностных лиц, названием структурного подразделения. 

Требования к помещению МФЦ, в котором организуется предоставление 

муниципальной услуги: 

- обеспечение ориентации инфраструктуры на предоставление услуг 

заявителям с ограниченными физическими возможностями (оборудование 

входа в здание пандусами для передвижения инвалидных колясок в 

соответствии с требованиями Федерального закона от 30.12.2009 № 384-ФЗ 

«Технический регламент о безопасности зданий и сооружений», а также 

кнопкой вызова специалиста МФЦ, обеспечение возможности свободного и 

беспрепятственного передвижения в помещении, организация отдельного 

туалета для пользования гражданами с ограниченными физическими 

возможностями); 

- оборудование помещения системой кондиционирования воздуха, а также 

средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание 

заявителей; 

- оборудование помещения для получения муниципальной услуги 

посетителями с детьми (наличие детской комнаты или детского уголка); 

- наличие бесплатного опрятного туалета для посетителей; 

- наличие бесплатной парковки для автомобильного транспорта 

посетителей, в том числе для автотранспорта граждан с ограниченными 

физическими возможностями; 

- наличие пункта оплаты: банкомат, платежный терминал, касса банка (в 

случае если предусмотрена государственная пошлина или иные платежи); 

- наличие кулера с питьевой водой, предназначенного для безвозмездного 

пользования заявителями; 

- наличие недорогого пункта питания (в помещении расположен буфет или 

вендинговый аппарат, либо в непосредственной близости (до 100 м) 
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расположен продуктовый магазин, пункт общественного питания); 

- соблюдение чистоты и опрятности помещения, отсутствие неисправной 

мебели, инвентаря; 

- размещение цветов, создание уютной обстановки в секторе 

информирования и ожидания и (или) секторе приема заявителей. 

Определенные административным регламентом требования к местам 

предоставления муниципальной услуги применяются, если в МФЦ в 

соответствии с действующим законодательством Российской Федерации не 

установлены иные более высокие требования. 

16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность 

получения муниципальной услуги в МФЦ, возможность получения 

информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с 

использованием информационно-телекоммуникационных технологий. 

16.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги 

являются: 

- транспортная доступность места предоставления муниципальной услуги; 

- наличие необходимой информации о предоставляемой муниципальной 

услуге на официальном сайте Администрации и ЕПГУ, ее открытость для 

заявителей; 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и ответов на 

запросы получателя муниципальной услуги, оговоренных в настоящем 

административном регламенте; 

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб со стороны 

заявителей на качество предоставления муниципальной услуги. 

16.2. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 

Администрации или сотрудниками МФЦ при предоставлении муниципальной 

услуги – не более 2. 

16.3. Продолжительность взаимодействия с должностными лицами 

Администрации при предоставлении муниципальной услуги в зависимости от 

количества представленных документов – не более 30 минут. 

16.4. Возможность получения муниципальной услуги на базе МФЦ, в 

электронной форме посредством ЕПГУ/официального сайта в соответствии с 

порядком, закрепленным в разделе III административного регламента; 

16.4.1. Возможность получения муниципальной услуги по 

экстерриториальному принципу, в соответствии с которым заявитель вправе 

выбрать для обращения за получением услуги многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг, расположенный на 

территории Ростовской области, независимо от места его регистрации на 

территории Ростовской области, в том числе в качестве субъекта 

предпринимательской деятельности, места расположения на территории 

Ростовской области объектов недвижимости; 

16.5. Для получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги заявитель обращается в Администрацию любым доступным способом: 
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- лично; 

- по телефону; 

- в письменном виде (почтой); 

- в письменном виде (электронной почтой). 

17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме. 

Прием заявления и необходимых документов и выдача документов по 

результатам предоставления муниципальной услуги осуществляются в МФЦ в 

соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией и 

МФЦ. 

При определении особенностей предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме указываются перечень видов электронной подписи, 

которые допускаются к использованию при обращении за получением 

муниципальной услуги, а также право заявителя – физического лица 

использовать простую электронную подпись в случае, предусмотренном 

пунктом 2(1) Правил определения видов электронной подписи, использование 

которых допускается при обращении за получением государственных 

и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства 

Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, 

использование которых допускается при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг. 

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в 

электронной форме. 

1. Исчерпывающий перечень административных процедур: 

1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

исчерпывающий перечень следующих административных процедур (действий): 

- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной 

услуги; 

- подготовка в уполномоченный орган запросов с использованием СМЭВ; 

- проверка на соответствие представленных документов установленным 

требованиям; 

- получение технических условий подключения (технологического 

присоединения) объектов к сетям инженерно-технического обеспечения; 

- определение начальной цены предмета аукциона по продаже земельного 

участка или начальной цены предмета аукциона на право заключения договора 

аренды земельного участка, в соответствии с Федеральным законом «Об 

оценочной деятельности в Российской Федерации» 

- подготовка проекта постановления принятие решения о проведении 

аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения 

договора аренды земельного участка либо мотивированного отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Перечень административных процедур при обращении заявителя в 
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МФЦ: 

- прием от заявителей и регистрация заявлений и иных документов, 

необходимых для предоставления услуги; 

- формирование и направление межведомственных запросов в 

организацию, участвующую в предоставлении услуги; 

- передача заявления с полным комплектом документов, 

предусмотренных п.п. 6.1 раздела II настоящего административного 

регламента, в Администрацию; 

- получение результата предоставления муниципальной услуги; 

- выдача заявителю результата предоставления услуги; 

- передача экземпляра документа с подписью заявителя о получении 

результата предоставления услуги сотрудниками МФЦ в Администрацию. 

2. Описание административных процедур. 

2.1 При обращении заявителя непосредственно в Администрацию: 

2.1.1. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги.  

Основанием для приема заявления является личное обращение заявителя 

(его представителя, доверенного лица) в Администрацию с пакетом 

документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в подпункте 

6.1. раздела II настоящего Административного регламента. 

Работник Администрации производит прием заявления на предоставление 

муниципальной услуги, в течение 30 минут осуществляет контроль 

представленных документов на: правильность их оформления, отсутствие в 

документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не 

позволяющих однозначно истолковать их содержание, правильность заверения 

документов.  

Критерием принятия решения о приеме заявления является наличие 

документов, предусмотренных подпунктом 6.1. раздела II настоящего 

административного регламента, и соответствие документов вышеназванным 

требованиям. 

Результатом административной процедуры является регистрация 

заявления.  

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры 

является запись в журнале регистрации, с указанием порядкового номера и 

даты регистрации. 

2.1.2. Работник Администрации подготавливает и направляет в 

уполномоченные органы запросы с использованием СМЭВ. 

Основанием для подготовки и направления в уполномоченные органы 

запросов с использованием СМЭВ является непредоставление заявителем 

документов, находящихся в распоряжении иных органов, организаций. 

Работник Администрации, имеющий доступ к системе исполнения 

регламентов, направляет запросы с использованием СМЭВ о представлении 

документов, перечисленных в подпункте 7.1. раздела II настоящего 

административного регламента, в следующие уполномоченные органы: 

- Управление Федеральной налоговой службы Российской Федерации по 

Ростовской области; 
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- Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Ростовской области; 

- Федеральное государственное бюджетное учреждение «Федеральная 

кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, 

кадастра и картографии» по Ростовской области. 

При отсутствии технической возможности использования СМЭВ 

межведомственное информационное взаимодействие осуществляется почтовым 

отправлением, курьером или в электронном виде по телекоммуникационным 

каналам связи. 

Критерием принятия решения о подготовке и направлении в 

уполномоченные органы запросов с использованием СМЭВ является 

непредоставление заявителем документов, указанных в подпункте 7.1 раздела II 

настоящего административного регламента. 

Результатом административной процедуры является получение 

документов, перечисленных в подпункте 7.1 раздела II настоящего 

административного регламента. 

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры 

являются ответы, полученные из соответствующих уполномоченных органов с 

использованием СМЭВ. 

2.1.3. Работник Администрации принимает и проверяет на соответствие 

представленные документы установленным требованиям.  

2.1.4. Работник Администрации запрашивает технические условия 

подключения (технологического присоединения) объектов к сетям инженерно-

технического обеспечения; 

2.1.5. Работник Администрации запрашивает отчет независимого 

оценщика определения начальной цены предмета аукциона по продаже 

земельного участка или начальной цены предмета аукциона на право 

заключения договора аренды земельного участка, в соответствии с 

Федеральным законом «Об оценочной деятельности в Российской Федерации». 

2.1.6. Подготовка проекта постановления принятие решения о проведении 

аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения 

договора аренды земельного участка либо мотивированного отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. 

2.1.7. Выдача заявителю результата предоставления услуги. 

В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на 

рассмотрение документах, работник Администрации связывается с заявителем 

по телефону, ясно излагает противоречия, неточности в представленных 

документах и указывает на необходимость устранения данных недостатков в 

срок, не превышающий 3-х рабочих дней со дня уведомления. В случае если в 

течение 3-х рабочих дней указанные замечания не устранены, работник 

Администрации готовит письмо о необходимости устранения указанных 

замечаний в течение 15-ти рабочих дней со дня уведомления. При этом срок 

рассмотрения поступившего заявления начинает исчисляться заново со дня 

устранения замечаний. В случаях, предусмотренных пунктом 10 раздела II 

настоящего административного регламента, работник Администрации готовит 
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мотивированный отказ в представлении муниципальной услуги. 

2.2. При обращении заявителя в МФЦ. 

2.2.1. Сотрудник МФЦ осуществляет прием заявления о предоставлении 

муниципальной услуги.  

Основанием для начала осуществления административной процедуры 

«Прием и регистрация документов» является поступление необходимых для 

предоставления услуги документов от заявителя в МФЦ. 

Сотрудник МФЦ осуществляет следующие действия: 

- проверку полноты комплекта документов; 

- регистрацию документов в информационной системе МФЦ; 

- выдачу расписки о приеме заявления и документов. 

Результатом административной процедуры является принятие 

документов от заявителя и их регистрация в информационной системе МФЦ.  

Способом фиксации результата является регистрация необходимых для 

предоставления услуги документов в информационной системе МФЦ и выдача 

расписки об их принятии заявителю. 

Основанием для начала осуществления административной процедуры 

«Прием и регистрация документов» является поступление необходимых для 

предоставления услуги документов от заявителя в МФЦ. 

Сотрудник МФЦ осуществляет следующие действия: 

- проверку полноты комплекта документов; 

- регистрацию документов в информационной системе МФЦ; 

- выдачу расписки о приеме заявления и документов. 

Результатом административной процедуры является принятие 

документов от заявителя и их регистрация в информационной системе МФЦ.  

Способом фиксации результата является регистрация необходимых для 

предоставления услуги документов в информационной системе МФЦ и выдача 

расписки об их принятии заявителю. 

2.2.2. Подготовка и направление в уполномоченные органы запросов с 

использованием СМЭВ. 

Основанием для начала административной процедуры является 

непредставление заявителем в МФЦ документов, находящихся в распоряжении 

иных органов, организаций.  

Лицом, ответственным за подготовку и направление межведомственных 

запросов, является сотрудник МФЦ. 

Сотрудник МФЦ имеющий доступ к системе исполнения регламентов 

направляет запросы с использованием СМЭВ о представлении документов, 

перечисленных в п.п. 7.1 раздела II настоящего административного регламента, 

в следующие уполномоченные органы: 

- Управление Федеральной налоговой службы Российской Федерации по 

Ростовской области; 

- Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Ростовской области; 

- Федеральное государственное бюджетное учреждение «Федеральная 

кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, 
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кадастра и картографии» по Ростовской области; 

Критерием принятия решения о подготовке и направлении в 

уполномоченные органы запросов с использованием СМЭВ является 

непредоставление заявителем документов, указанных в п.п. 7.1 раздела II 

настоящего административного регламента. 

Результатом административной процедуры является получение 

документов, перечисленных в п.п. 7.1 раздела II настоящего административного 

регламента. 

Способом фиксации результата выполнения административной 

процедуры являются ответы, полученные из соответствующих 

уполномоченных органов с использованием СМЭВ. 

Максимальный срок осуществления административных действий 

сотрудником МФЦ до момента передачи пакета документов в Администрацию 

– 7 дней. 

Особенности осуществления межведомственного взаимодействия 

сотрудниками МФЦ закрепляются в соглашении о взаимодействии между 

Администрацией и МФЦ. 

2.2.3. Выдача результата предоставления услуги. 

Выдача результата предоставления услуги осуществляется способом, 

указанным в заявлении о предоставлении услуги. 

Если в заявлении указан способ получения результата «в МФЦ», 

сотрудник Администрации осуществляет передачу мотивированного отказа 

либо копии постановления в МФЦ. 

После получения документов (результата услуги) из Администрации, 

сотрудник МФЦ в день получения копии постановления либо мотивированного 

отказа оповещает заявителя о готовности результата предоставления услуги, 

необходимости явиться в МФЦ для получения. При явке заявителя выдается на 

руки копия постановления либо мотивированного отказа. В случае неявки 

заявителя ответ должен быть направлен в установленные законом сроки.  

Способом фиксации результата является внесение работником МФЦ 

сведений о выдаче заявителю результата представления услуги в 

информационную систему. 

2.3. Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги приведена 

в приложении № 1 к настоящему административному регламенту. 

2.4. Технологическая схема предоставления муниципальной услуги 

«Принятие решения о проведении аукциона по продаже земельного участка или 

аукциона на право заключения договора аренды земельного участка» приведена 

в приложении № 2 к настоящему административному регламенту. 

3. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с 

использованием ЕПГУ административных процедур. 

 3.1. Предоставление информации о порядке и сроках предоставления 

услуги. 

Предоставление в электронной форме заявителям информации о порядке 

и сроках предоставления услуги осуществляется посредством 
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ЕПГУ/официального сайта Администрации в порядке, установленном в пункте  

4 раздела I настоящего административного регламента. 

3.2. Запись на прием в Администрацию, МФЦ для подачи заявления о 

предоставлении услуги. 

В целях предоставления муниципальной услуги осуществляется прием 

заявителей по предварительной записи. 

При организации записи на прием в Администрации, МФЦ заявителю 

обеспечивается возможность: 

- ознакомления с расписанием работы органа или МФЦ либо 

уполномоченного сотрудника органа или многофункционального центра, а 

также с доступными для записи на прием датами и интервалами времени 

приема; 

- записи в любые свободные для приема дату и время в пределах 

установленного в органе или многофункциональном центре графика приема 

заявителей. 

Запись на прием может осуществляться посредством информационной 

системы органа или многофункционального центра, которая обеспечивает 

возможность интеграции с ЕПГУ и официальными сайтами. 

3.3. Подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

Заявление на предоставление муниципальной услуги заявитель вправе 

направить в Администрацию с использованием ЕПГУ путем заполнения 

электронного заявления и приложения сканированных документов, а также 

путем направления заявления в электронной форме в Администрацию 

посредством электронной почты на адрес, указанный в п.п. 4.1.1 раздела I 

настоящего административного регламента. 

Формирование заявления заявителем осуществляется посредством 

заполнения электронной формы запроса на ЕПГУ/официальном сайте 

Администрации без необходимости дополнительной подачи документов в 

какой-либо иной форме. 

Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору 

заявителя (если заявителем является физическое лицо): 

- электронной подписью заявителя (представителя заявителя); 

- усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя 

(представителя заявителя). 

Заявление от имени юридического лица заверяется по выбору заявителя 

электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной 

подписью (если заявителем является юридическое лицо): 

- лица, действующего от имени юридического лица без доверенности; 

- представителя юридического лица, действующего на основании 

доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

Регистрация электронного заявления производится в автоматическом 

режиме и не требует участия должностного лица Администрации. 
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На ЕПГУ/официальном сайте Администрации размещаются образцы 

заполнения электронной формы заявления о предоставлении услуги. 

После заполнения заявителем каждого из полей электронной формы 

заявления осуществляется автоматическая форматно-логическая проверка 

сформированного запроса. При выявлении некорректно заполненного поля 

электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной 

ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения 

непосредственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 

- возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

-  возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной 

формы заявления при обращении за муниципальной услугой, предполагающей 

направление совместного запроса несколькими заявителями; 

- возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

заявления; 

- сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений 

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

ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму 

заявления; 

- заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 

сведений заявителем с использованием данных, размещенных в федеральной 

государственной информационной системе «Единая система идентификации и 

аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-

технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 

предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной 

форме» (далее – ЕСИА), и сведений, опубликованных на ЕПГУ, официальном 

сайте, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

- возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 

формы заявления без потери ранее введенной информации; 

- возможность доступа заявителя на ЕПГУ или официальном сайте 

Администрации к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного 

года, а также частично сформированных заявлений - в течение не менее 

3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в 

Администрации посредством ЕПГУ/официального сайта Администрации. 

3.4. Прием и регистрация Администрацией заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления услуги 

Администрация обеспечивает в электронной форме прием документов, 

необходимых для предоставления услуги, и регистрацию заявления без 

необходимости повторного представления заявителем таких документов на 

бумажном носителе в порядке, предусмотренном подпунктом 2.1.1 раздела III 

настоящего административного регламента. 
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После регистрации заявление направляется в структурное подразделение 

Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги. 

После принятия заявления заявителя должностным лицом, 

уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, статус заявления 

заявителя в личном кабинете на ЕПГУ/официальном сайте обновляется до 

статуса «принято». 

3.5. Оплата государственной пошлины за предоставление услуг и уплата 

иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

Оплата государственной пошлины (уплата иных платежей) заявителем в 

электронном виде производится в порядке, описанном в пункте 11 раздела II 

настоящего административного регламента 

3.6. Получение результата предоставление услуги. 

Результат оказания муниципальной услуги выдается заявителю, либо 

направляется ему по адресу, содержащемуся в заявлении (в соответствии со 

способом получения результата, указанным в заявлении). 

Заявителю предоставляется возможность сохранения электронного 

документа, являющегося результатом предоставления услуги и подписанного 

уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной 

квалифицированной электронной подписи, на своих технических средствах, а 

также возможность направления такого электронного документа в иные органы 

(организации). 

3.7. Получение сведений о ходе выполнения заявления. 

Предоставление в электронной форме заявителям информации о ходе 

предоставления услуги осуществляется посредством ЕПГУ/официального сайта 

Администрации в порядке, установленном в подпункте 4.2 раздела I 

настоящего регламента. 

При предоставлении услуги в электронной форме заявителю 

направляется: 

- уведомление о записи на прием в Администрацию или МФЦ, 

содержащее сведения о дате, времени и месте приема; 

- уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о факте приема 

заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, и начале 

процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени 

окончания предоставления услуги либо мотивированный отказ в приеме 

заявления и иных документов, необходимых для предоставления услуги; 

- уведомление о факте получения информации, подтверждающей оплату 

услуги; 

- уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного 

решения о предоставлении услуги и возможности получить результат 

предоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставлении услуги. 

3.8. Осуществление оценки качества предоставления услуги. 
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Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество 

муниципальной услуги на ЕПГУ. 

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной 

услуги с помощью терминальных устройств в соответствии с постановлением 

Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 № 1284 «Об оценке 

гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных 

органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных 

подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных 

фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими 

государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки 

как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 

соответствующими руководителями своих должностных обязанностей». 

Раздел IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги. 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и 

иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений. 

Текущий контроль за соблюдением административных процедур по 

оказанию муниципальной услуги осуществляется первым заместителем главы 

Администрации Цимлянского района. 

Специалисты Администрации несут персональную ответственность за 

соблюдение требований настоящего административного регламента. 

Персональная ответственность специалистов Администрации закрепляется 

в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями 

законодательства Российской Федерации. 

За невыполнение или ненадлежащее выполнение законодательства 

Российской Федерации и Ростовской области по вопросам организации и 

предоставления муниципальной услуги, а также требований настоящего 

административного регламента, специалисты Администрации, сотрудники 

МФЦ несут ответственность в соответствии с действующим 

законодательством.  

Текущий контроль исполнения муниципальной услуги осуществляется 

путем проведения проверок качества соблюдения и исполнения должностными 

лицами положений настоящего административного регламента. 

Должностные лица, ответственные за осуществление контроля, ведут учет 

случаев ненадлежащего исполнения должностными лицами, ответственными за 

предоставление муниципальной услуги, проводят соответствующие служебные 

расследования и принимают в соответствии с законодательством Российской 

Федерации меры в отношении таких должностных лиц. 

О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении законодательства 

Российской Федерации должностных лиц, в течение десяти дней со дня 

принятия таких мер должностные лица, ответственные за осуществление 

контроля, обязаны сообщить в письменной форме заявителям, права и (или) 

законные интересы которых нарушены. 

Контроль предоставления муниципальной услуги, в том числе со стороны 
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граждан, их объединений и организаций, осуществляется непосредственно 

путем направления в Администрацию обращений о предоставлении 

информации. 

 

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений  

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, а также его должностных лиц 

1. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) Администрации Цимлянского района, должностных лиц и 

муниципальных служащих Администрации Цимлянского района, МАУ 

«МФЦ», работников МАУ «МФЦ», а также организаций, осуществляющих 

функции по предоставлению муниципальных услуг, и их работников» 

1.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой на решения и (или) 

действия (бездействие) Администрации Цимлянского района, должностных лиц 

и муниципальных служащих Администрации Цимлянского района, МАУ 

«МФЦ», работников МАУ «МФЦ», а также организаций, осуществляющих 

функции по предоставлению муниципальных услуг, и их работников, при 

предоставлении муниципальной услуги. 

2.1. Предметом жалобы являются решения и (или) действия (бездействие) 

Администрации Цимлянского района, должностных лиц и муниципальных 

служащих Администрации Цимлянского района, МАУ «МФЦ», работников 

МАУ «МФЦ», а также организаций, осуществляющих функции по 

предоставлению муниципальных услуг, и их работников, при предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона 

от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» ;  

(п.1 в ред. Федерального закона от 29.12.2017 № 479-ФЗ) 

2) нарушение срока предоставления или муниципальной услуги. В 

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 

и действий (бездействия) МАУ «МФЦ», работника МАУ «МФЦ» возможно в 

случае, если на МАУ «МФЦ», решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в 

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

муниципальных услуг»; 

3) требование у заявителя документов или информации либо 

осуществления действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги; 

(в ред. Федерального закона от 19.07.2018 № 204-ФЗ) 

consultantplus://offline/ref=445A193FB6269E55F3CF3592E7CB526AE592343A6E4CDBAB140EDBC6470591B693F3D324B57B75BE33MEI
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4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами 

органов местного самоуправления Цимлянского района для предоставления 

муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными 

правовыми актами органов местного самоуправления Цимлянского района. В 

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 

и действий (бездействия) МАУ «МФЦ», работника МАУ «МФЦ» возможно в 

случае, если на МАУ «МФЦ», решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в 

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, 

муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления 

Цимлянского района; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», или их работников в исправлении допущенных ими 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на 

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 

государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг»; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если 

основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 

consultantplus://offline/ref=445A193FB6269E55F3CF3592E7CB526AE592343A6E4CDBAB140EDBC6470591B693F3D324B57B75BE33MEI
consultantplus://offline/ref=445A193FB6269E55F3CF3592E7CB526AE592343A6E4CDBAB140EDBC6470591B693F3D324B57B75BE33MEI
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Ростовской области, муниципальными правовыми актами органов местного 

самоуправления Цимлянского района. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

МАУ «МФЦ», работника МАУ «МФЦ» возможно в случае, если на МАУ 

«МФЦ», решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

5.3. Жалобы на решения и действия (бездействие) Администрации 

Цимлянского района, должностных лиц и муниципальных служащих 

Администрации Цимлянского района, Главы Администрации подаются в 

Администрацию Цимлянского района в письменной форме на бумажном 

носителе либо в электронной форме и рассматриваются непосредственно 

Главой Администрации. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации 

Цимлянского района, должностного лица или муниципального служащего 

Администрации Цимлянского района, Главы Администрации, может быть 

направлена по почте, через МАУ «МФЦ», с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации 

Цимлянского района, федеральной государственной информационной системы 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», 

государственной информационной системы Ростовской области «Портал 

государственных и муниципальных услуг Ростовской области», а также может 

быть принята при личном приеме заявителя.  

5.4. Жалобы на решения и действия (бездействие) Администрации 

Цимлянского района, должностных лиц и муниципальных служащих 

Администрации Цимлянского района при осуществлении в отношении 

юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся 

субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в 

исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные 

Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 

Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана 

такими лицами в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной 

форме в порядке, установленном статьей 11.2 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» и настоящим административным регламентом, либо в 

порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской 

Федерации, в Управление Федеральной антимонопольной службы по 

Ростовской области. 

5.5. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МАУ «МФЦ» 

подаются в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной 

форме руководителю МАУ «МФЦ».  

Жалобы на решения и действия (бездействие) МАУ «МФЦ» подаются в 

письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в 

consultantplus://offline/ref=445A193FB6269E55F3CF3592E7CB526AE592343A6E4CDBAB140EDBC6470591B693F3D324B57B75BE33MEI
consultantplus://offline/ref=D9B13C03F18EEA0C76F95D2AAFF7EDE79B2E2F9D9CE13E208BA158E4795415F55215F18184744731u6k4J
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Администрацию Цимлянского района, являющуюся учредителем МАУ «МФЦ» 

(далее – учредитель МАУ «МФЦ») или должностному лицу, уполномоченному 

нормативным правовым актом Ростовской области. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) МАУ «МФЦ», работника 

МАУ «МФЦ» может быть направлена по почте, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 

МАУ «МФЦ», федеральной государственной информационной системы 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», 

государственной информационной системы Ростовской области «Портал 

государственных и муниципальных услуг Ростовской области», а также может 

быть принята при личном приеме заявителя. 

5.6. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, 

осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, 

подаются в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной 

форме руководителям этих организаций. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, 

осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, а также 

их работников может быть направлена по почте, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов 

этих организаций, федеральной государственной информационной системы 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», 

государственной информационной системы Ростовской области «Портал 

государственных и муниципальных услуг Ростовской области», а также может 

быть принята при личном приеме заявителя.  

5.7. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 

(бездействие) организаций, осуществляющих функции по предоставлению 

муниципальных услуг, и их работников, а также жалоб на решения и действия 

(бездействие) МАУ «МФЦ» и его работников устанавливается Правительством 

Российской Федерации. 

5.8. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица либо муниципального служащего органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, его 

руководителя и (или) работника, организаций, осуществляющих функции по 

предоставлению муниципальных услуг, их руководителей и (или) работников, 

решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте 

нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) 

контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 

почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

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

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица либо 

муниципального служащего органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, 
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организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных 

услуг, их работников; 

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

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица либо муниципального служащего органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 

работника многофункционального центра, организаций, осуществляющих 

функции по предоставлению муниципальных услуг, их работников. Заявителем 

могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 

заявителя, либо их копии. 

5.9. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, к 

жалобе прилагается копия документа, подтверждающего полномочия на 

осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, 

подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, 

может быть представлена: 

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской 

Федерации доверенность (для физических лиц); 

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской 

Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная 

руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом 

(для юридических лиц); 

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о 

назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое 

физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без 

доверенности. 

5.10. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и 

документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при 

условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других 

лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие 

государственную или иную охраняемую федеральным законодательством 

тайну. 

5.11. Жалоба, поступившая в Администрацию Цимлянского района, МАУ 

«МФЦ», учредителю МАУ «МФЦ», в организации, осуществляющие функции 

по предоставлению муниципальных услуг, подлежит рассмотрению в течение 

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

Администрации Цимлянского района, МАУ «МФЦ», организаций, 

осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, в приеме 

документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 

или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений 

– в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.12. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют. 

5.13. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 

следующих решений: 

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

решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

consultantplus://offline/ref=A13FA353894F0BEE6C31450243B8FB4A3E82CF92B2E593936A8505B0E694AD5F97C3C100A8C1FD60h5CBL
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результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата 

заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами 

органов местного самоуправления Цимлянского района; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.14. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

части 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 

направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.15. Заявитель вправе обжаловать решение по жалобе в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

5.16. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо, рассматривающее жалобу, незамедлительно 

направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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Приложение № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Принятие решения о проведении аукциона по 

продаже земельного участка или аукциона на 

право заключения договора аренды 

земельного участка» 
 

Образец заявления 
Главе Администрации Цимлянского района 

__________________________________________ 

для физических лиц: 

Ф.И.О._______________________________________________________дата рождения______________ 

Документ, удостоверяющий личность:_______________cерия___________ № ____________________ 

выдан «____» 

___________ г._________________________________________________________________ 

(кем выдан) 

Место регистрации: 

___________________________________________________________________________ 

ИНН ___________________________Телефон: __________________Эл.почта: ____________________ 

для юридических лиц: 

Наименование  

_______________________________________________________________________________ 

Документ о государственной регистрации в качестве юридического 

лица______________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

серия ______________№_____________________, дата регистрации «______» __________________ г. 

ОГРН_________________________ИНН _____________________ Телефон: ______________________ 

Факс: ____________________________ Эл.почта: ____________________________________________ 

Юридический адрес: 

__________________________________________________________________________ 

в лице _______________________________________________________________________________, 
(Ф.И.О., должность) 

действующего на основании_____________________________________________________________. 

Заявление 
Прошу в соответствии со ст. 39.11 провести аукцион по предоставлению земельного участка, 

расположенного по адресу: Ростовская область, Цимлянский район, ________________________________ 

___________________________________________________________________________________________ 

площадью __________________кв.м., с кадастровым 

номером___________________________________________, 

категорией 

земель________________________________________________________________________________,  

с разрешенным 

использованием_____________________________________________________________________ 

☐ (в собственность за плату); 
 
 

☐  (в аренду) на срок ____________; 
 
                                                                                                                                 

 

 
Даю согласие на сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, обезличивание, блокирование, уничтожение и 
передачу моих персональных данных в органы местного самоуправления, а также организации, участвующие в процессе предоставления 

муниципальной услуги, третьим лицам, заключившим договоры (соглашения) о едином информационном пространстве, а также 

производить обмен персональными данными, содержащимися в настоящем заявлении и документах, прилагаемых к нему, а именно 
совершение действий, предусмотренных статьями 6, 9 и 10 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 

Подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую своей волей и в своем интересе. 

    Настоящее согласие может быть отозвано в письменной форме. 
 



30 

Результат предоставления услуги прошу выдать следующим способом (нужное указать ☑):  

☐ лично в Администрации;  

☐ направить по почте; 

☐ посредством ЕПГУ; 

☐ с использованием официального сайта Администрации. 

Заявитель:______________________________________________________________________________ 
(Ф И О заявителя, Ф И О представителя физического лица)                           (подпись) 

                                                                                                              “____”_______________20____г. 
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Приложение № 2 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги  

«Принятие решения о проведении аукциона по продаже земельного  

участка или аукциона на право заключения договора аренды  

земельного участка» 
 

Технологическая схема 

предоставления муниципальной услуги 

«Принятие решения о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора 

аренды земельного участка» 

 

Раздел 1. Общие сведения о муниципальной услуге 

 
№ 

п/п 

Параметр Значение параметра/состояние 

1. Наименование органа, предоставляющего 

услугу 

Администрация Цимлянского района (далее - Администрация) 

2. Полное наименование услуги Принятие решения о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения 

договора аренды земельного участка 

3. Краткое наименование услуги Принятие решения о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения 

договора аренды земельного участка 

4. Перечень «подуслуг» Нет 

5. Способы оценки качества предоставления 

муниципальной услуги 

1. Единый портал государственных услуг (далее - ЕПГУ). 

2. Терминальные устройства в МФЦ. 

3. Региональный портал государственных услуг (далее - РПГУ). 

4. Информационно-аналитический Интернет-портал единой сети МФЦ Ростовской области в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»: http://www.mfc61.ru (далее – Портал сети МФЦ). 

5. Анкетирование заявителя сотрудником МФЦ. 

http://www.mfc61.ru/
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Раздел 2. Общие сведения о "подуслугах" 
Срок предоставления в 

зависимости от условий 

Основания 

отказа в приеме 

документов 

Основания 

отказа в 

предоставлении 

"подуслуги" 

Основания 

приостановле

ния  предос 

тавления 

"подуслуги" 

Срок 

приостано

вления 

предос 

тавле 

ния 

"подуслуг

и" 

Плата за предоставление 

"подуслуги" 
Способ 

обращения за 

получением 

"подуслуги" 

Способ 

получения 

результата 

"подуслуги" 

при подаче 

заявления по 

месту 

жительства 

(месту 

нахождения 

юр.лица) 

при подаче 

заявления не по 

месту 

жительства (по 

месту 

обращения) 

Наличие платы 

(государствен

ной пошли 

ны) 

Реквизиты 

норматив ного 

право вого 

акта, 

являющегося 

основанием  

для взимания 

платы 

(государственн

ой пошлины) 

КБК для взимания платы 

(государственной 

пошлины), в том числе 

через МФЦ 

Принятие решения о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка 
2 месяца 2 месяца нет Определяются 

Органом 
Определя

ются 

Органом 

Определ

яются 

Органом 

нет –– –– 1. Посредством 

обращения 

непосредственн

о в Орган; 

2. Через МФЦ; 

3. Через ЕПГУ и 

РПГУ. 

 

Особенности 

предоставления 

услуги 

определяются 

Органом. 

1. В Органе на 

бумажном 

носителе; 

2. В МФЦ на 

бумажном 

носителе. 

 

 

Особенности 

предоставления 

услуги 

определяются 

Органом. 
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Раздел 3. Сведения о заявителях "подуслуги" 
№ Категория 

лиц, 

имеющих 

право на 

получение 

"подуслуги" 

Документ, 

подтверждающи

й правомочие 

заявителя 

соответствующей 

категории на 

получение 

"подуслуги" 

Установленные 

требования к документу, 

подтверждающему 

правомочие заявителя 

соответствующей 

категории на получение 

"подуслуги" 

Наличие 

возможности 

подачи 

заявления на 

предоставление 

"подуслуги" 

представителям

и заявителя 

Исчерпывающий 

перечень лиц, 

имеющих право 

на подачу 

заявления от 

имени заявителя 

Наименование 

документа, 

подтверждающего 

право подачи 

заявления от имени 

заявителя 

Установленные требования 

к документу, 

подтверждающему право 

подачи заявления от имени 

заявителя 

1 2 3 4 5 6 7 8 

Принятие решения о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка 
1. Физические 

лица 

1. Паспорт 

гражданина 

Российской 

Федерации, 

удостоверяющий 

личность гражданина 

Российской 

Федерации на 

территории 

Российской 

Федерации (для 

граждан Российской 

Федерации) 

 

Определяются Органом имеется Любое дееспособное 

физическое лицо, 

имеющее право 

действовать от 

имени заявителя для 

осуществления 

запроса на 

предоставление 

услуги. 

1. Доверенность Определяются Органом 

2. Временное 

удостоверение 

личности (для 

граждан Российской 

Федерации) 

 

Определяются Органом 2. Свидетельство о 

рождении 

 

Определяются Органом 

3. Паспорт 

гражданина 

иностранного 

государства, 

легализованный на 

территории 

Российской 

Федерации (для 

иностранных 

граждан) 

Определяются Органом 3. Акт органа опеки и 

попечительства о 

назначении опекуна или 

попечителя 

Определяются Органом 
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№ Категория 

лиц, 

имеющих 

право на 

получение 

"подуслуги" 

Документ, 

подтверждающи

й правомочие 

заявителя 

соответствующей 

категории на 

получение 

"подуслуги" 

Установленные 

требования к документу, 

подтверждающему 

правомочие заявителя 

соответствующей 

категории на получение 

"подуслуги" 

Наличие 

возможности 

подачи 

заявления на 

предоставление 

"подуслуги" 

представителям

и заявителя 

Исчерпывающий 

перечень лиц, 

имеющих право 

на подачу 

заявления от 

имени заявителя 

Наименование 

документа, 

подтверждающего 

право подачи 

заявления от имени 

заявителя 

Установленные требования 

к документу, 

подтверждающему право 

подачи заявления от имени 

заявителя 

1 2 3 4 5 6 7 8 

4. Удостоверение 

беженца в 

Российской 

Федерации (для 

беженцев) 

 

Определяются Органом 

5. Свидетельство о 

рассмотрении 

ходатайства о 

признании беженцем 

по существу на 

территории РФ (для 

беженцев) 

 

Определяются Органом 

6. Свидетельство о 

предоставлении 

временного убежища 

на территории РФ 

 

Определяются Органом 

7. Разрешение на 

временное 

проживание (для лиц 

без гражданства) 

Определяются Органом 

8. Вид на жительство 

(для лиц без 

гражданства) 

Определяются Органом 
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№ Категория 

лиц, 

имеющих 

право на 

получение 

"подуслуги" 

Документ, 

подтверждающи

й правомочие 

заявителя 

соответствующей 

категории на 

получение 

"подуслуги" 

Установленные 

требования к документу, 

подтверждающему 

правомочие заявителя 

соответствующей 

категории на получение 

"подуслуги" 

Наличие 

возможности 

подачи 

заявления на 

предоставление 

"подуслуги" 

представителям

и заявителя 

Исчерпывающий 

перечень лиц, 

имеющих право 

на подачу 

заявления от 

имени заявителя 

Наименование 

документа, 

подтверждающего 

право подачи 

заявления от имени 

заявителя 

Установленные требования 

к документу, 

подтверждающему право 

подачи заявления от имени 

заявителя 

1 2 3 4 5 6 7 8 

2. Юридические 

лица 

1. Паспорт 

гражданина 

Российской 

Федерации, 

удостоверяющий 

личность гражданина 

Российской 

Федерации на 

территории 

Российской 

Федерации (для 

граждан Российской 

Федерации) 

 

Определяются Органом имеется 1. Любые лица, 

имеющие право 

действовать от 

имени юридического 

лица без 

доверенности 

Определение 

арбитражного суда о 

введении внешнего 

управления и назначении 

внешнего управляющего 

(для организации, в 

отношении которой 

введена процедура 

внешнего управления) 

Определяются Органом 

2. Временное 

удостоверение 

личности (для 

граждан Российской 

Федерации) 

 

Определяются Органом 2. Любые лица, 

имеющие 

соответствующие 

полномочия на 

основании 

доверенности 

Доверенность 

 

Определяются Органом 

3. Паспорт 

гражданина 

иностранного 

государства, 

легализованный на 

территории 

Российской 

Федерации (для 

иностранных 

граждан) 

Определяются Органом 
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№ Категория 

лиц, 

имеющих 

право на 

получение 

"подуслуги" 

Документ, 

подтверждающи

й правомочие 

заявителя 

соответствующей 

категории на 

получение 

"подуслуги" 

Установленные 

требования к документу, 

подтверждающему 

правомочие заявителя 

соответствующей 

категории на получение 

"подуслуги" 

Наличие 

возможности 

подачи 

заявления на 

предоставление 

"подуслуги" 

представителям

и заявителя 

Исчерпывающий 

перечень лиц, 

имеющих право 

на подачу 

заявления от 

имени заявителя 

Наименование 

документа, 

подтверждающего 

право подачи 

заявления от имени 

заявителя 

Установленные требования 

к документу, 

подтверждающему право 

подачи заявления от имени 

заявителя 

1 2 3 4 5 6 7 8 

4. Удостоверение 

беженца в 

Российской 

Федерации (для 

беженцев) 

 

Определяются Органом 

5. Свидетельство о 

рассмотрении 

ходатайства о 

признании беженцем 

по существу на 

территории РФ (для 

беженцев) 

Определяются Органом 

6. Свидетельство о 

предоставлении 

временного убежища 

на территории РФ 

 

Определяются Органом 

7. Разрешение на 

временное 

проживание (для лиц 

без гражданства) 

Определяются Органом 

8. Вид на жительство 

(для лиц без 

гражданства) 

Определяются Органом 
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Раздел 4. Документы, предоставляемые заявителем для получения "подуслуги" 
№ Категория 

документа 

Наименование 

документов, которые 

представляет заявитель 

для получения 

"подуслуги" 

Количество 

необходимых 

экземпляров 

документа с 

указанием 

подлинник/ 

копия 

Условие предоставления 

документа 

Установленные требования 

 к документу 

Форма 

(шаблон) 

документа 

Образец 

документа/ 

/заполнения 

документа 

 Принятие решения о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка 

 I. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подлежащие представлению заявителем 

1. Запрос  1.1. Заявление  Оригинал – 1 

 

Нет Определяются Органом Определяет

ся Органом 

- 

2. Документ, 

удостоверяющий  

личность 

заявителя или  

представителя 

заявителя: 

2.1. Паспорт гражданина 

Российской Федерации, 

удостоверяющий личность 

гражданина Российской 

Федерации на территории 

Российской Федерации  

Копия при 

предъявлении 

оригинала – 1 

Предоставляется один из 

документов, 

перечисленных в данном 

пункте. 

 

Для граждан Российской 

Федерации 

Определяются Органом - - 

  2.2. Временное 

удостоверение личности 

Копия при 

предъявлении 

оригинала – 1 

Для граждан Российской 

Федерации 
- - - 

  2.3. Паспорт гражданина 

иностранного государства, 

легализованный на 

территории Российской 

Федерации  

Копия при 

предъявлении 

оригинала – 1 

Для иностранных граждан - - - 

  2.4. Разрешение на 

временное проживание 

Копия при 

предъявлении 

оригинала – 1 

Для лиц без гражданства - - - 

  2.5. Вид на жительство Копия при 

предъявлении 

оригинала – 1 

Для лиц без гражданства - - - 

  2.6. Удостоверение 

беженца в Российской 

Федерации 

Копия при 

предъявлении 

оригинала – 1 

Для беженцев - - - 

  2.7. Свидетельство о 

рассмотрении ходатайства 

о признании беженцем по 

существу на территории 

Российской Федерации  

Копия при 

предъявлении 

оригинала – 1 

Для беженцев - - - 
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№ Категория 

документа 

Наименование 

документов, которые 

представляет заявитель 

для получения 

"подуслуги" 

Количество 

необходимых 

экземпляров 

документа с 

указанием 

подлинник/ 

копия 

Условие предоставления 

документа 

Установленные требования 

 к документу 

Форма 

(шаблон) 

документа 

Образец 

документа/ 

/заполнения 

документа 

  2.8. Свидетельство о 

предоставлении 

временного убежища на 

территории Российской 

Федерации 

Копия при 

предъявлении 

оригинала – 1 

В случае наличия 

документа 
- - - 

3. Документ, 

удостоверяющий 

права 

(полномочия) 

представителя 

физического или 

юридического 

лица, если с 

заявлением 

обращается 

представитель 

заявителя 

3.1.1. Доверенность, 

оформленная в 

установленном законом 

порядке, на представление 

интересов заявителя  

3.1.2. Свидетельство о 

рождении 

3.1.3. Акт органа опеки и 

попечительства о 

назначении опекуна или 

попечителя 

Копия при 

предъявлении 

оригинала – 1 

Предоставляется 

представителем 

физического лица 

Определяются Органом - - 

  3.2.1. Доверенность, 

оформленная в 

установленном законом 

порядке, на представление 

интересов заявителя 

3.2.2. Определение 

арбитражного суда о 

введении внешнего 

управления и назначении 

внешнего управляющего 

(для организации, в 

отношении которой 

введена процедура 

внешнего управления). 

Копия при 

предъявлении 

оригинала – 1 

Предоставляется 

представителем 

юридического лица 

- - - 

II. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных органов и которые заявитель вправе представить по 

собственной инициативе 

1. Выписка из ЕГРН 

(об 

1.1. Выписка из ЕГРН (об 

испрашиваемом 

Оригинал-1 Нет Определяются Органом - - 
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№ Категория 

документа 

Наименование 

документов, которые 

представляет заявитель 

для получения 

"подуслуги" 

Количество 

необходимых 

экземпляров 

документа с 

указанием 

подлинник/ 

копия 

Условие предоставления 

документа 

Установленные требования 

 к документу 

Форма 

(шаблон) 

документа 

Образец 

документа/ 

/заполнения 

документа 

испрашиваемом 

земельном 

участке) 

земельном участке) 
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Раздел 5. Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия 
Реквизиты 

актуальной 

технологиче

ской карты 

межведомст

венного 

взаимодейст

вия 

Наименование 

запрашиваемог

о документа 

(сведения) 

Перечень и состав 

сведений, запрашиваемых в 

рамках межведомственного 

информационного 

взаимодействия 

Наименовани

е органа 

(организации) 

направляюще

го(ей) 

межведомстве

нный запрос 

Наименование 

органа 

(организации) 

в адрес 

которого(ой) 

направляется 

межведомстве

нный запрос 

SID 

электронно

го сервиса/ 

наименова

ние вида 

сведений 

Срок 

осуществления 

межведомственн

ого информации 

оного 

взаимодействия 

Формы 

(шаблоны) 

межведомс

твенного 

запроса и 

ответа на 

межведомс

твенный 

запрос 

Образец 

заполнени

я форм 

межведомс

твенного 

запроса и 

ответа на 

межведомс

твенный 

запрос 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 

Принятие решения о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка 

– Выписка из ЕГРН 

(об 

испрашиваемом 

земельном 

участке) 

Выписка из ЕГРН (об 

испрашиваемом земельном 

участке) 

МФЦ Федеральная 

служба 

государственной 

регистрации 

кадастра и 

картографии 

(Росреестр) 

SID 0003564 1 рабочий день – 

направление 

запроса; 

5 рабочих дней –

получение ответа; 

1 рабочий день – 

приобщение ответа 

к делу 

- - 
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Раздел 6. Результат "подуслуги" 
№ Документ/докуме

нты, являющиеся 

результатом 

"подуслуги" 

Требования к документу/ 

документам, являющимся результатом 

"подуслуги" 

Характеристика 

результата 

"подуслуги" 

(положительный

/ 

отрицательный) 

Форма 

документа/ 

документов, 

являющегос

я(ихся) 

результатом 

"подуслуги" 

Образец 

документа/ 

документов, 

являющегос

я(ихся) 

результатом 

"подуслуги" 

Способ 

получения 

результата 

"подуслуги"  

Срок хранения 

невостребованны

х заявителем 

результатов 

"подуслуги" 

в органе в МФЦ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1. Решение о 

проведении аукциона 

Определяется Органом положительный Определяется 

Органом 

- 1. В Органе на 

бумажном 

носителе; 

2. В МФЦ на 

бумажном 

носителе. 

 

Особенности 

предоставления 

услуги 

определяются 

Органом. 

Определя

ется 

Органом 

30 

календар

ных дней 

со дня 

получени

я 

результат

а от 

Органа 

2. Решение об отказе в 

предоставлении 

муниципальной 

услуги 

Определяются Органом отрицательный Определяется 

Органом 
- 1. В Органе на 

бумажном 

носителе; 

2. В МФЦ на 

бумажном 

носителе. 

 

Особенности 

предоставления 

услуги 

определяются 

Органом. 

Определя

ется 

Органом 

30 

календар

ных дней 

со дня 

получени

я 

результат

а от 

Органа 
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Раздел 7. "Технологические процессы предоставления "подуслуги" 
№ Наименование процедуры 

процесса 

Особенности исполнения процедуры процесса Сроки исполнения 

процедуры (процесса) 

Исполнитель 

процедуры процесса 

Ресурсы, 

необходимые для 

выполнения 

процедуры 

процесса 

Формы 

документов, 

необходимые для 

выполнения 

процедуры 

процесса 

1.  Удостоверение личности 

Заявителя 

Устанавливает личность заявителя (его представителя) на 

основании документов, удостоверяющих личность.  

Проверяет срок действия представленного документа и 

соответствие данных документа данным, указанным в 

заявлении о предоставлении услуги. 

В случае обращения представителя заявителя, проверяет 

документы, подтверждающие полномочия действовать от 

имени заявителя 

В день обращения Сотрудник МФЦ  нет – 

2.  Регистрация в ИС МФЦ Регистрирует заявителя в информационной системе МФЦ. 

Регистрирует обращение в информационной системе МФЦ 

с присвоением регистрационного номера дела 

В день обращения Сотрудник МФЦ доступ к ИС МФЦ Заявление,  

форма 

определяется 

Органом 

3.  Проверка комплектности 

и оформления документов 

Проверяет комплектность документов. 

Проверяет соответствие оформления документов, 

установленным в Разделе 4 настоящей технологической 

схемы требованиям.  

Если представленные вместе с оригиналами копии 

документов не заверены в установленном порядке (и их 

заверение не предусмотрено законодательством), 

сотрудник, осуществляющий прием документов, сравнив 

копии документов с их оригиналами, на копиях выполняет 

надпись об их соответствии оригиналам (либо ставит штамп 

«Копия верна»), заверяет своей подписью с указанием 

фамилии и инициалов. 

В случае представления заявителем подлинника документа, 

представление которого в подлиннике не требуется, 

сотрудник, осуществляющий прием документов, на копии 

такого документа выполняет надпись об их соответствии 

оригиналу (либо ставит штамп «Копия верна»), заверяет 

своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 

Подлинник документа возвращается заявителю, а копия 

приобщается к пакету документов, принятых от заявителя. 

В случае выявления оснований для отказа в предоставлении 

В день обращения Сотрудник МФЦ  доступ к ИС МФЦ Заявление,  

форма 

определяется 

Органом 
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№ Наименование процедуры 

процесса 

Особенности исполнения процедуры процесса Сроки исполнения 

процедуры (процесса) 

Исполнитель 

процедуры процесса 

Ресурсы, 

необходимые для 

выполнения 

процедуры 

процесса 

Формы 

документов, 

необходимые для 

выполнения 

процедуры 

процесса 

услуги, информирует заявителя о возможности отказа 

Органа. В случае если заявитель настаивает на подаче 

документов без устранения выявленных нарушений, 

принимает заявление с прилагаемыми документами (в 

случае, если заявитель заполнил его сам) либо 

распечатывает заявление из информационной системы 

МФЦ  

4.  4.1 Подготовка и выдача 

расписки (выписки) 

Готовит расписку (выписку) о приеме и регистрации 

комплекта документов, формируемую в информационной 

системе МФЦ. 

Расписка (выписка) готовится в трёх экземплярах. Первый 

экземпляр выдается заявителю, второй - остается в МФЦ, 

третий - вместе с комплектом документов передается в 

Орган. 

В расписку (выписку) включаются только документы, 

представленные заявителем. 

Каждый экземпляр расписки (выписки) подписывается 

специалистом МФЦ, ответственным за прием документов, и 

заявителем (его представителем). 

Выдает заявителю (представителю заявителя) расписку 

(выписку) о приеме и регистрации комплекта документов 

В день обращения Сотрудник МФЦ доступ к ИС МФЦ Расписка 

(выписка), 

формируемая в ИС 

МФЦ, 

Приложение № 1 к 

технологической 

схеме 

 4.2 Выдача уведомления 

об отказе в приеме 

заявления и документов 

(в случае отказа в приеме 

заявления и документов) 

При наличии хотя бы одного из оснований для отказа в 

приеме документов, предусмотренных Разделом 2 

настоящей технологической схемы, специалист, 

ответственный за прием документов, уведомляет заявителя 

о наличии препятствий для предоставления 

государственной услуги, объясняет заявителю содержание 

выявленных недостатков в представленных документах и 

предлагает принять меры по их устранению. Если 

недостатки, препятствующие приему документов, могут 

быть устранены в ходе приема, они устраняются 

незамедлительно. 

Если недостатки, препятствующие приему документов, не 

могут быть устранены в ходе приема, они возвращаются 

заявителю на доработку. 

По просьбе заявителя сотрудник выдает уведомление об 

В день обращения Сотрудник МФЦ  - доступ к ИС 

МФЦ; 

- доступ к Интернет 

Уведомление об 

отказе в приеме 

заявления и 

документов  

(Приложение № 2 

к технологической 

схеме) 
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№ Наименование процедуры 

процесса 

Особенности исполнения процедуры процесса Сроки исполнения 

процедуры (процесса) 

Исполнитель 

процедуры процесса 

Ресурсы, 

необходимые для 

выполнения 

процедуры 

процесса 

Формы 

документов, 

необходимые для 

выполнения 

процедуры 

процесса 

отказе в приеме заявления и документов, в котором указаны 

причины отказа, фамилия и подпись специалиста, дата 

отказа. 

5.  Подготовка комплекта 

документов и передача 

его в МФЦ, 

ответственный за 

организацию 

предоставления услуги (в 

случае обращения 

заявителя (представителя 

заявителя) в МФЦ по 

принципу 

экстерриториальности) 

Осуществляет сканирование документов, принятых от 

заявителя, в информационную систему МФЦ, 

ответственного за организацию предоставления услуги, 

формирует пакет документов в бумажном виде и 

направляет его в МФЦ, ответственный за организацию 

предоставления услуги.  

Порядок взаимодействия между МФЦ при реализации 

принципа экстерриториальности утвержден протоколом 

заседания комиссии по повышению качества и доступности 

предоставления государственных и муниципальных услуг и 

организации межведомственного взаимодействия в 

Ростовской области от 10.12.2015 № 3. 

Вносит сведения о направлении пакета документов в МФЦ, 

ответственный за организацию предоставления услуги, в 

ИС МФЦ 

Не позднее следующего 

рабочего дня со дня 

представления 

заявителем полного 

комплекта документов в 

соответствии с 

Разделом 4 настоящей 

технологической схемы  

Сотрудник МФЦ доступ к ИС МФЦ Расписка 

(выписка) 

(Приложение № 1), 

сопроводительный 

реестр 

(Приложение № 3), 

формируемые в 

ИС МФЦ 

6.  Отправка 

межведомственных 

запросов 

Формирует межведомственные запросы о представлении 

документов (сведений), указанных в Разделе 5 настоящей 

технологической схемы, в случае, если они не были 

представлены заявителем самостоятельно 

1 рабочий день со дня 

регистрации комплекта 

документов 

Сотрудник МФЦ - доступ к ИС 

МФЦ; 

- доступ к СМЭВ, 

ПО ViPNet 

- 

7.  Формирование и 

направление полного 

пакета в Орган 

Формирует пакет документов, представляемый заявителем, 

для передачи в Орган. 

Полный пакет документов, включающий заявление, 

документы, необходимые для предоставления 

государственной услуги, передает в Орган с 

сопроводительным реестром. 

В случае неполучения МФЦ ответов на межведомственный 

запрос в течение 5 (пяти) рабочих дней МФЦ направляет в 

адрес Органа уведомление об отсутствии ответа на 

межведомственный запрос, заявление и необходимые 

документы с приложением копии соответствующего 

межведомственного запроса. 

Орган принимает решение о необходимости направления 

повторного межведомственного запроса и уведомления 

1 рабочий день с 

момента получения 

ответов на 

межведомственные 

запросы (но не более 6 

рабочих дней с момента 

направления запросов) 

Сотрудник МФЦ - доступ к ИС 

МФЦ; 

- доступ к СМЭВ, 

ПО ViPNet 

Сопроводительный 

реестр 

(Приложение № 3), 

уведомление об 

отсутствии ответа 

на 

межведомственны

й запрос 

(Приложение № 4 

к технологической 

схеме) 
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№ Наименование процедуры 

процесса 

Особенности исполнения процедуры процесса Сроки исполнения 

процедуры (процесса) 

Исполнитель 

процедуры процесса 

Ресурсы, 

необходимые для 

выполнения 

процедуры 

процесса 

Формы 

документов, 

необходимые для 

выполнения 

процедуры 

процесса 

заявителя о невозможности предоставления ему услуги до 

получения ответа на межведомственный запрос и о том, что 

в предоставлении услуги ему не отказывается, а 

ответственность за задержку предоставления лежит на 

Органе. В случае если в заявлении заявителем указано на 

получение документов после оказания государственной 

услуги через МФЦ соответствующее решение Орган 

направляет в МФЦ для выдачи заявителю. 

МФЦ при получении ответа на такой межведомственный 

запрос в срок не более 1 рабочего дня передает его в Орган 

для принятия решения по услуге. 

Передача в Орган дополнительных документов 

специалистами МФЦ производится по сопроводительному 

реестру так же, как и основного пакета документов. 

 

В случае установления взаимодействия между МФЦ и 

Орган в электронном виде комплекты документов с 

сопроводительными реестрами направляются по 

защищенному каналу связи. 

8.  Прием пакета документов Принимает пакет документов от МФЦ В день приема 

документов из МФЦ 

Сотрудник Органа доступ к ПО ViPNet – 

9.  Принятие решения На основании полученного от МФЦ пакета документов 

осуществляет проверку представленных документов и 

принимает решение о предоставлении (отказе в 

предоставлении) муниципальной услуги 

2 месяца со дня 

обращения заявителя 

Сотрудник Органа нет – 

10.  Выдача результата в 

Органе 

В случае выбора заявителем местом получения результата 

услуги в Органе, по результатам проверки представленных 

документов готовит документ о предоставлении услуги 

(либо об отказе в предоставлении услуги). 

Обеспечивает передачу подготовленного результата для 

выдачи заявителю в Органе. 

2 месяца со дня 

обращения заявителя 
Сотрудник Органа нет – 

11.  Направление результата в 

МФЦ 

По результатам проверки представленных документов 

готовит документ о предоставлении услуги (либо об отказе 

в предоставлении услуги). 

Направляет подготовленный результат в МФЦ в целях 

2 месяца со дня 

обращения заявителя 
Сотрудник Органа доступ к ПО ViPNet – 
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№ Наименование процедуры 

процесса 

Особенности исполнения процедуры процесса Сроки исполнения 

процедуры (процесса) 

Исполнитель 

процедуры процесса 

Ресурсы, 

необходимые для 

выполнения 

процедуры 

процесса 

Формы 

документов, 

необходимые для 

выполнения 

процедуры 

процесса 

выдачи заявителю.  

Передача Органом документов по результатам 

предоставления государственной услуги для выдачи 

заявителю и прием таких документов МФЦ осуществляется 

на основании сопроводительного реестра 

12.  Получение и 

информирование 

заявителя о готовности 

результата к выдаче в 

МФЦ 

Принимает результат предоставления и информирует 

заявителя о готовности результата к выдаче 

1 рабочий день со дня 

получения результата из 

Органа 

Сотрудник МФЦ нет – 

13.  Выдача результата в 

МФЦ 

При обращении заявителя (представителя заявителя) в 

МФЦ за выдачей документов сотрудник, осуществляющий 

выдачу документов: 

1) устанавливает личность заявителя, в том числе 

проверяет документ, удостоверяющий его личность; 

2) проверяет правомочия представителя заявителя 

действовать от имени заявителя при получении документов; 

3) находит документы, подлежащие выдаче; 

4) знакомит заявителя с перечнем выдаваемых 

документов (оглашает названия выдаваемых документов); 

5) выдает документы заявителю; 

6) на экземпляре заявителя расписки (выписки) делает 

отметку о выдаваемых документах, с указанием их перечня, 

проставляет свои фамилию и инициалы, должность, свою 

подпись, и предлагает заявителю проставить фамилию, 

инициалы и подпись на хранящемся в МФЦ экземпляре 

расписки (выписки); 

7) отказывает в выдаче документов в случае, если за 

выдачей документов обратилось лицо, не являющееся 

заявителем (представителем заявителя), либо обратившееся 

лицо, отказалось предъявить документ, удостоверяющий 

его личность. 

Если заявитель, не согласившись с перечнем выдаваемых 

ему документов, отказался проставить свою подпись в 

получении документов, документы ему не выдаются и 

работник, осуществляющий выдачу документов, на 

В день обращения 

заявителя 

Сотрудник МФЦ доступ к ИС МФЦ – 
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№ Наименование процедуры 

процесса 

Особенности исполнения процедуры процесса Сроки исполнения 

процедуры (процесса) 

Исполнитель 

процедуры процесса 

Ресурсы, 

необходимые для 

выполнения 

процедуры 

процесса 

Формы 

документов, 

необходимые для 

выполнения 

процедуры 

процесса 

экземпляре расписки (выписки), хранящейся в МФЦ, 

проставляет отметку об отказе в получении документов 

путем внесения слов «Получить документы отказался», 

заверяет своей подписью. 

В этом случае сотрудник МФЦ информирует заявителя о 

передаче документов в Орган и в течение следующих 2  

рабочих дней обеспечивает направление их в Орган. 

14.  Передача 

невостребованных 

документов в Орган 

Передает по сопроводительному реестру в Орган  

невостребованные заявителем результаты предоставления 

услуги 

На 31 календарный день 

со дня получения 

результата услуги от 

Органа 

 

В течение 2 рабочих 

дня со дня отказа 

заявителя (его 

представителя) 

проставить свою 

подпись в получении 

документов 

Сотрудник МФЦ нет Сопроводительный 

реестр, 

формируемый в 

ИС МФЦ 

(Приложение № 3 

к технологической 

схеме) 
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Раздел 8. Особенности предоставления "подуслуги" в электронной форме 
Способ получения 

заявителем 

информации о 

сроках и порядке 

предоставления 

"подуслуги" 

 

Способ записи 

на прием в 

орган, МФЦ 

для подачи 

запроса о 

предоставлении 

"подуслуги" 

Способ 

формирования 

запроса о 

предоставлении 

"подуслуги" 

Способ приема и 

регистрации органом, 

предоставляющим 

услугу, запроса о 

предоставлении 

"подуслуги" и иных 

документов, 

необходимых для 

предоставления 

"подуслуги" 

Способ оплаты 

заявителем 

государственной 

пошлины за 

предоставление 

"подуслуги" и 

уплаты иных 

платежей, 

взимаемых в 

соответствии с 

законодательством 

Российской 

Федерации 

Способ получения 

сведений о ходе 

выполнения запроса 

о предоставлении 

"подуслуги" 

Способ подачи 

жалобы на 

нарушение порядка 

предоставления 

"подуслуги" и 

досудебного 

(внесудебного) 

обжалования 

решений и действий 

(бездействия) 

органа в процессе 

получения 

"подуслуги" 
1 2 3 4 5 6 7 

- официальный сайт 

Органа; 

- ЕПГУ, РПГУ; 

- Портал сети МФЦ 

Ростовской области. 

 

Особенности 

предоставления услуги 

определяются Органом. 

Определяется 

Органом 
Определяется 

Органом 
Определяется Органом - Определяется Органом Определяется Органом 

 

 

 

 


