
АДМИНИСТРАЦИЯ
СЕРЫШЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 

АМУРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От • № /(Ы

пгт Серышево

Об утверждении административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве лиц, имеющих 
право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно» на 

территории Серышевского муниципального округа

В целях приведения в соответствие с требованиями действующего 
законодательства, в соответствии с Федеральными законами: от 27.07.2010 № 
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации» Законами Амурской области: от 
10.02.2015 № 489-03 «О бесплатном предоставлении в собственность граждан 
земельных участков на территории Амурской области», от 14.12.2023 № 439-03 
«О предоставлении земельных участков в собственность бесплатно на 
территории Амурской области отдельным категориям граждан в связи с их 
участием в специальной военной операции и членам их семей», 
постановлением главы Серышевского муниципального округа от 15.02.2023 № 
233 «О разработке и утверждении административных регламентов 
осуществления муниципального контроля (надзора) и административных 
регламентов предоставления муниципальных услуг» и Уставом Серышевского 
муниципального округа, администрация Серышевского муниципального округа

постановляет:
1. Утвердить административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве лиц, имеющих 
право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно» на 
территории Серышевского муниципального округа согласно приложению к 
настоящему постановлению.

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального 
опубликования на «Официальном интернет портале правовой информации 
Серышевского муниципального округа» (https://адмсер .рф) и подлежит 
размещению на официальном сайте администрации Серышевского 

https://%25d0%25b0%25d0%25b4%25d0%25bc%25d1%2581%25d0%25b5%25d1%2580


муниципального округа (https://admser.amurobl.ru)
3. Комитету по управлению муниципальным имуществом 

администрации Серышевского муниципального округа (А.В. Абаштова) 
обеспечить предоставление муниципальной услуги в соответствии с 
утвержденным административным регламентом.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя главы администрации Серышевского муниципального округа - 
Председателя Комитета по управлению муниципальным имуществом А.В. 
Абаштову.

Глава Серышевского 
муниципального округа В. Кирдун

https://admser.amurobl.ru


Приложение
УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации 
Серышевского муниципального 
округа от .jLqLQ №

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги

«Постановка граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на 
предоставление земельных участков в собственность бесплатно» на территории 

Серышевского муниципального округа

1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Постановка граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на 
предоставление земельных участков в собственность бесплатно» (далее - 
административный регламент), определяет порядок, сроки и 
последовательность действий (административных процедур), формы контроля 
за исполнением, ответственность должностных лиц органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, за несоблюдение ими требований регламентов при 
выполнении административных процедур (действий), порядок обжалования 
действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения 
при предоставлении муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в 
качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в 
собственность бесплатно» (далее - муниципальная услуга).

Настоящий административный регламент разработан в целях 
упорядочения административных процедур и административных действий, 
повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, 
устранения избыточных действий и избыточных административных процедур, 
сокращения количества документов, представляемых заявителями для 
получения муниципальной услуги, применения новых оптимизированных форм 
документов, снижения количества взаимодействий заявителей с должностными 
лицами, сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а также 
сроков исполнения отдельных административных процедур и 
административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги, 
если это не противоречит федеральным законам, нормативным правовым актам 
Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, 
нормативным правовым актам Амурской области, муниципальным правовым 
актам.



Круг Заявителей

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются 
физические лица (далее - Заявитель).

С целью реализации прав, предусмотренных Законами Амурской области 
от 10 февраля 2015 № 489-03 «О бесплатном предоставлении в собственность 
граждан земельных участков на территории Амурской области», от 14 декабря 
2023 № 439-03 «О предоставлении земельных участков в собственность 
бесплатно на территории Амурской области отдельным категориям граждан в 
связи с их участием в специальной военной операции и членам их семей» 
Заявителями являются:

1) гражданин Российской Федерации, имеющей трех и более детей, 
проживающий не менее 3 лет на территории Амурской области, состоящий на 
учете в органах местного самоуправления в качестве нуждающегося в жилых 
помещениях;

2) гражданин Российской Федерации, являющийся родителем ребенка- 
инвалида, проживающий не менее 3 лет на территории Амурской области, 
состоящий на учете в органах местного самоуправления в качестве 
нуждающегося в жилом помещении;

3) сельский специалист, состоящий на учете в органах местного 
самоуправления в качестве нуждающегося в жилом помещении.

4) лица, проходящие (проходившие) военную службу в Вооруженных 
Силах Российской Федерации, лица, находящиеся (находившиеся) на военной 
службе в войсках национальной гвардии Российской Федерации, в воинских 
формированиях и органах, указанных в пункте 6 статьи 1 Федерального закона 
от 31 мая 1996 г. N 61-ФЗ "Об обороне", лица, заключившие контракт о 
добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 
Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 
Федерации, и лица, проходящие (проходившие) службу в войсках 
национальной гвардии Российской Федерации и имеющие специальные звания 
полиции, удостоенные звания Героя Российской Федерации или награжденные 
орденами Российской Федерации за заслуги, проявленные в ходе участия в 
специальной военной операции, и являющиеся ветеранами боевых действий, 
проживающие на день завершения своего участия в специальной военной 
операции на территории Амурской области (далее - участники специальной 
военной операции);

5) члены семей участников специальной военной операции, погибших 
(умерших) вследствие увечья (ранения, травмы, контузии) или заболевания, 
полученных ими в ходе участия в специальной военной операции (далее - 
члены семей погибших (умерших) участников специальной военной операции).

К членам семей погибших (умерших) участников специальной военной 
операции относятся:



- супруга (супруг), состоящая (состоящий) на день гибели (смерти) 
участника специальной военной операции в зарегистрированном браке с ним 
(ней), не вступившая (не вступивший) в повторный брак;

- дети участников специальной военной операции, не достигшие 
возраста 18 лет или старше этого возраста, если они стали инвалидами до 
достижения ими возраста 18 лет, а также дети, обучающиеся в 
образовательных организациях по очной форме обучения, до окончания 
обучения, но не более чем до достижения ими возраста 23 лет;

- родители участника специальной военной операции.
Возраст детей учитывается по состоянию на день гибели (смерти) 

погибшего (умершего) участника специальной военной операции.
1.3. Интересы заявителей могут представлять лица, обладающие 

соответствующими полномочиями, подтвержденными нотариально 
удостоверенной доверенностью или доверенностью, приравненной к ней в 
соответствии с гражданским законодательством (далее - представитель)

Требования к порядку информирования 
о порядке предоставления муниципальной услуги

1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной 
услуги осуществляется:

1) непосредственно при личном приеме заявителя в администрации 
Серышевского муниципального округа (далее - Уполномоченный орган) или 
многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр);

2) по телефону Уполномоченного органа или многофункционального 
центра;

3) письменно, в том числе посредством электронной почты, 
факсимильной связи;

4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 
в федеральной государственной информационной системе «Единый

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
(https://www.gosuslugi.ru/) (далее - ЕПГУ);

5) на официальном сайте Уполномоченного органа 
https://admser.amurobl.ru/;

6) посредством размещения информации на информационных стендах 
Уполномоченного органа или многофункционального центра.

1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров,

обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;
справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных 

подразделений Уполномоченного органа);
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

https://www.gosuslugi.ru/
https://admser.amurobl.ru/


муниципальной услуги;
порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; порядка 

получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении
муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной 

услуги;
по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги;
порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении 
муниципальной услуги.

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной 
услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) 
должностное лицо Уполномоченного органа, работник многофункционального 
центра, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой 
(корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 
наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, 
отчества (последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего 
телефонныйзвонок.

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может 
самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован 
(переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен 
быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить 
необходимую информацию

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он 
предлагает Заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий:

изложить обращение в письменной форме; назначить другое время для 
консультаций.

Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять 
информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий 
предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на 
принимаемое решение.

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 
10 минут.

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема 
граждан.

1.7. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного 
органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно в 
письменной форме разъясняет заявителю сведения по вопросам, указанным в 
пункте 1.5 настоящего Административного регламента в порядке, 
установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке 
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - 
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ).



1.8. На Едином портале государственных услуг (функций) (далее - 
ЕПГУ) размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной 
государственной информационной системе «Федеральный реестр 
государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным 
постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 
года № 861.

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, 
предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, 
илипредоставление им персональных данных.

1.9. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в 
местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и 
в многофункциональном центре размещается следующая справочная 
информация:

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их 
структурных подразделений, ответственных за предоставление муниципальной 
услуги, а также многофункциональных центров;

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного 
органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе 
номер телефона-автоинформатора (при наличии);

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы 
обратной связи Уполномоченного органа в сети «Интернет».

1.10. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются 
нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления 
муниципальной услуги, в том числе Административный регламент, которые по 
требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления.

1.11. Размещение информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги на информационных стендах в помещении 
многофункционального центра осуществляется в соответствии с соглашением, 
заключенным между многофункциональным центром и Уполномоченным 
органом с учетом требований к информированию, установленных 
Административным регламентом.

1.12. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги 
может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на 
ЕПГУ, а также в соответствующем структурном подразделении 
Уполномоченного органа при обращении заявителя лично, по телефону 
посредством электронной почты.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги



2.1. Наименование муниципальной услуги: «Постановка граждан на учет 
в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в 
собственность бесплатно».

Наименование органа, непосредственно предоставляющего 
муниципальную услугу

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 
администрацией Серышевского муниципального округа в лице Комитета по 
управлению муниципальным имуществом администрации Серышевского 
муниципального округа (далее - уполномоченный орган).

Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной 
услуги, обращение в которые необходимо для предоставления 

муниципальной услуги

2.3. Органы и организации, участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления 
муниципальной услуги:

Многофункциональный центр (далее МФЦ) - в части приема и 
регистрации документов у заявителя, запроса недостающих документов, 
находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов 
местного самоуправления и подведомственных этим органам организаций, 
уведомления заявителя о принятом решении и выдачи (направления) ему 
документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги (в 
случае организации предоставления муниципальной услуги с участием МФЦ);

Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и 
картографии - в части представления сведений из Единого государственного 
реестра недвижимости:

1) выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах 
отдельного лица на имевшиеся, имеющиеся у него объекты недвижимости;

2) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об 
основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект 
недвижимости.

3) сведения из государственного архива фонда данных о наличии либо 
отсутствии в собственности, пожизненном наследуемом владении, постоянном 
(бессрочном) пользовании земельных участков для индивидуального 
жилищного строительства или для обслуживания индивидуального жилого 
дома, или для ведения личного подсобного хозяйства (приусадебного 
земельного участка), или для ведения садоводства;

Федеральное казенное учреждение Главное бюро медико-социальной 
экспертизы по Амурской области Министерства труда и социальной 
защиты РФ - сведения об инвалидности ребенка;

Отделение Пенсионного фонда по Амурской области - сведения о 
регистрации гражданина в системе индивидуального (персонифицированного) 



учета, содержащие информацию о страховом номере индивидуального 
лицевого счета;

Министерство внутренних дел - в части предоставления информации 
паспортного досье.

Органы местного самоуправления Амурской области - в части 
предоставления информации о не нахождении заявителя на учете в ином 
муниципальном образовании.

Органы записи актов гражданского состояния - в части 
предоставления информации об актах гражданского состояния.

Министерство обороны Российской Федерации - в части 
предоставления сведений: о наградах участника специальной военной операции 
(далее - СВО); об участии в СВО, удостоверение ветерана боевых действий 
(далее - ВБД).

МФЦ, Комитет не вправе требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления 

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

2) представления документов и информации, которые находятся в 
распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, 
государственных органов, иных органов местного самоуправления либо 
подведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций в соответствии с нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Амурской 
области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, 
включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 
июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить 
указанные документы и информацию по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в 
государственные органы, иные органы местного самоуправления, организации, 
за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 
статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», и получения 
документов и информации, предоставляемых в результате предоставления 
таких услуг;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления государственной или 
муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или 
муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления государственной или муниципальной услуги, после 



первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или 
муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или 
муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после 
первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в 
предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных 
в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации 
после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в 
предоставлении государственной или муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков)
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 
органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, государственного или 
муниципального служащего, работника многофункционального центра, 
работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления государственной или 
муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или 
муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя 
органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, руководителя
многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления государственной или 
муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства.

5) предоставления документов и информации или осуществления 
действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в 
связи с предоставлением государственной или муниципальной услуги;

6) представления документов и информации, в том числе 
подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление 
муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, 
органов местного самоуправления либо подведомственных государственным 
органам или органам местного самоуправления организаций в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный 



частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и 
информацию по собственной инициативе;

7) 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 перечни, указанные в части 1 
статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», и получения 
документов и информации, предоставляемых в результате предоставления 
таких услуг.

Результат предоставления муниципальной услуги

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- решение о постановке граждан на учет в качестве лиц, имеющих право 

на предоставление земельных участков в собственность бесплатно;
- решение об отказе в постановке граждан на учет в качестве лиц, 

имеющих право на предоставление земельных участков в собственность 
бесплатно.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.5. Максимальный срок принятия решения о постановке граждан на учет 
в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в 
собственность, бесплатно составляет 10 рабочих дней с момента поступления 
заявления о предоставлении муниципальной услуги, исчисляемых со дня 
регистрации в Уполномоченном органе заявления с документами.

2.5.1. Для категории лиц указанных в пп. 4-5 абз. 2 пункта 1.2. 
максимальный срок принятия решения составляет 8 рабочих дней с даты 
регистрации Заявления в ОМСУ.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 
соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Земельный кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства 
РФ», 29.10.2001, № 44, ст. 4147, «Парламентская газета», № 204-205, 
30.10.2001, «Российская газета», № 211-212, 30.10.2001, опубликован на 
Официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru 
- 15.10.2020);

- Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О кадастровой 
деятельности» («Собрание законодательства РФ», 30.07.2007, № 31, ст. 4017, 
«Российская газета», № 165, 01.08.2007, «Парламентская газета», № 99-101, 

http://www.pravo.gov.ru


09.08.2007, опубликован на Официальном интернет-портале правовой 
информации http://www.pravo.gov.ru - 17.06.2019);

- 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, опубликован на Официальном интернет-портале правовой 
информации http://www.pravo.gov.ru - 31.07.2020);

- Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной 
регистрации недвижимости» (официальный интернет-портал правовой 
информации http://pravo.gov.ru, 14.07.2015, «Российская газета», № 156, 
17.07.2015,"Собрание законодательства РФ", 20.07.2015, № 29 (часть I), ст. 
4344);

- Закон Амурской области от 29.12.2008 № 166-03 «О регулировании 
отдельных вопросов в сфере земельных отношений на территории Амурской 
области» («Амурская правда», 3 1, 13.01.2009);

- Закон Амурской области от 10.02.2015 года № 489-03 «О бесплатном 
предоставлении в собственность граждан земельных участков на территории 
Амурской области» (Официальный интернет-портал правовой информации 
http://www.pravo.gov.ru, 11.02.2015, «Амурская правда», № 25, 14.02.2015;

- Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие 
Земельного кодекса Российской Федерации» («Собрание законодательства 
РФ», 29.10.2001, № 44, ст. 4148; «Парламентская газета», № 204-205, 
30.10.2001; «Российская газета», № 211-212, 30.10.2001,);

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание 
законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822; «Парламентская газета», № 
186, 08.10.2003; «Российская газета», № 202, 08.10.2003,);

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 
05.05.2006; «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060; 
«Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006);

- Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите 
инвалидов в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 
27.11.1995, № 48, ст. 4563; «Российская газета», № 234, 02.12.1995);

- Закон Амурской области от 14.12.2023 № 439-03 «О предоставлении 
земельных участков в собственность бесплатно на территории Амурской 
области отдельным категориям граждан в связи с их участием в специальной 
военной операции и членам их семей» (Официальный интернет-портал 
правовой информации http://pravo.gov.ru, номер опубликования: 
2800202312150019, дата опубликования: 15.12.2023);

- Постановление Правительства РФ от 07.07.2011 № 553 «О порядке 
оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для 
предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме 
электронных документов» («Собрание законодательства РФ», 18.07.2011, № 29, 
ст. 4479);
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- Постановление Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах 
электронной подписи, использование которых допускается при обращении за 
получением государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 
№ 148, 02.07.2012; «Собрание законодательства РФ», 02.07.2012 № 27 ст. 3744);

- Постановление Правительства Амурской области от 29.12.2023 № 1154
«О некоторых вопросах, связанных с предоставлением земельных участков в 
собственность бесплатно на территории Амурской области отдельным 
категориям граждан в связи с их участием в специальной военной операции и 
членам их семей» (Официальный интернет-портал правовой информации 
http://pravo.gov.ru, номер опубликования: 2800202312290009, дата
опубликования: 29.12.2023);

- Устав Серышевского муниципального округа;
В случае предоставления муниципальной услуги в МФЦ, муниципальная 

услуга осуществляется в соответствии со следующими нормативными 
правовыми актами:

1) Постановление Правительства РФ от 22.12.2012 № 1376 «Об 
утверждении Правил организации деятельности многофункциональных 
центров предоставления государственных и муниципальных услуг» 
(«Российская газета» № 303 от 31.12.2012; «Собрание законодательства РФ» от 
31.12.2012 № 53 (ч.2) ст. 7932);

2) Постановление Правительства Амурской области от 26.04.2013 № 197 
«О государственных и муниципальных услугах, предоставление которых 
организуется по принципу «одного окна», в многофункциональных центрах 
предоставления государственных и муниципальных услуг, расположенных на 
территории Амурской области» («Амурская правда» № 85 от 15.05.2013).

Исчерпывающий перечень документов (информации), необходимых в 
соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и 

обязательных для предоставления муниципальной услуги, которые 
заявитель должен представить самостоятельно, способы их получения 

заявителями, в том числе в электронной форме, и порядок их 
представления

2.7. Для получения муниципальной услуги Заявитель представляет в 
ОМСУ заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме:

- заявитель, указанный в пп. 1-3 абз. 2 пункта 1.2. предоставляет
заявление по форме согласно приложению № 4 к настоящему
административному регламенту;

- заявитель, указанный в пп. 4-5 абз. 2 пункта 1.2. заявление по форме 
согласно приложению № 4.1. к настоящему административному регламенту 
одним из следующих способов по личному усмотрению, на бумажном носителе 
или в форме электронного документа;

- доверенность, оформленная в соответствии с законодательством 
Российской Федерации (в случае подачи заявления о принятии на учет
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представителем заявителя).
Заявление должно быть подписано физическим лицом, иным 

уполномоченным Заявителем в установленном порядке лицом. Документы не 
должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 
неоговоренных исправлений, тексты в них должны быть написаны разборчиво, 
без сокращений.

Заявление в виде документа на бумажном носителе подается 
непосредственно в ОМСУ при личном приеме в порядке общей очереди, в 
приемные часы или по предварительной записи или в МФЦ.

В электронной форме Заявление представляется путем заполнения формы 
Заявления, размещенной на ЕПГУ.

Электронное сообщение, отправленное через личный кабинет ЕПГУ, 
идентифицирует заявителя и является подтверждением выражения им своей 
воли.

Ответственность за достоверность и подлинность представленных 
документов несет заявитель.

2.7.1. К заявлению для постановки на учет заявителями самостоятельно 
прилагаются следующие документы:

1) гражданин, имеющий трех и более детей:
а) копию паспорта гражданина Российской Федерации;
б) копию свидетельства о рождении ребенка;
в) копию документа, подтверждающего факт непрерывного проживания 

на территории муниципального образования (паспорт, договор найма 
(поднайма), договор социального найма, договор безвозмездного пользования, 
договор аренды, трудовая книжка или сведения о трудовой деятельности на 
бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, решение суда об 
установлении факта непрерывного проживания не менее 3 лет на территории 
муниципального образования)

2) гражданин - родитель ребенка-инвалида:
а) копию паспорта гражданина Российской Федерации;
б) копию свидетельства о рождении ребенка;
в) копию документа, подтверждающего факт непрерывного проживания 

на территории муниципального образования (паспорт, договор найма 
(поднайма), договор социального найма, договор безвозмездного пользования, 
договор аренды, заверенные надлежащим образом, решение суда об 
установлении факта непрерывного проживания не менее 3 лет на территории 
муниципального образования);

г) справку, подтверждающую факт установления инвалидности ребенка.
3) молодой специалист:
а) копия паспорта гражданина Российской Федерации;
б) копия трудового договора;
в) выписка из приказа либо копию приказа о приеме сельского 

специалиста на работу;
г) копию документа, подтверждающего факт непрерывного проживания 

на территории муниципального образования (паспорт, договор найма 



(поднайма), договор социального найма, договор безвозмездного пользования, 
договор аренды, заверенные надлежащим образом, решение суда об 
установлении факта непрерывного проживания не менее 3 лет на территории 
муниципального образования).

4) участники специальной военной операции и члены семей погибших 
(умерших) участников специальной военной операции:

а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя 
(только при очном обращении);

б) документ, подтверждающий гибель (смерть) участника специальной 
военной операции вследствие увечья (ранения, травмы, контузии) или 
заболевания, полученных им в ходе участия в специальной военной операции 
(только при очном обращении);

в) паспорта членов семьи погибшего (умершего) участника специальной 
военной операции или иной документ, удостоверяющий личность каждого 
члена семьи погибшего (умершего) участника специальной военной операции 
(только при очном обращении) (только при очном обращении);

г) судебное решение об установлении факта постоянного проживания 
участника специальной военной операции на территории субъекта РФ на день 
завершения его участия в специальной военной операции (в случае отсутствия 
регистрации по месту жительства или месту пребывания на территории 
Субъекта РФ.

Документы, подлежащие получению в рамках межведомственного 
взаимодействия, не могут быть затребованы у заявителя, при этом заявитель 
вправе их представить вместе с заявлением.

Заявление и документы, предусмотренные настоящим административным 
регламентом, подаются на бумажном носителе или в форме электронного 
документа. Заявление и документы в случае их направления в форме 
электронных документов подписываются усиленной квалифицированной 
электронной подписью соответственно заявителя или уполномоченных на 
подписание таких документов представителей заявителя в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации.

Копии документов, прилагаемых к заявлению, направленные заявителем 
по почте должны быть нотариально удостоверены.

Заявителю предоставляется возможность получения бланка заявления в 
электронном виде с помощью ЕПГУ, РПГУ (в зависимости от выбора 
заявителя).

Формирование запроса осуществляется посредством заполнения 
электронной формы запроса на ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической 
возможности) без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо 
иной форме, при этом на РПГУ размещаются образцы заполнения электронной 
формы запроса.

Электронные документы должны соответствовать требованиям, 
установленным в пункте 2.19. административного регламента.

Заявление и приложенные к нему документы не должны содержать 
подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, 



тексты в них должны быть написаны разборчиво, без сокращений.

Исчерпывающий перечень документов (информации), необходимых в 
соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель 
вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат 

получению в рамках межведомственного информационного 
взаимодействия

2.8. Органы местного самоуправления в порядке межведомственного 
информационного взаимодействия при предоставлении муниципальных услуг 
самостоятельно запрашивают сведения, подтверждающие:

1) что гражданин не имел и (или) не имеет на праве собственности, 
пожизненного наследуемого владения, постоянного (бессрочного) пользования 
земельных участков для индивидуального жилищного строительства, или для 
обслуживания индивидуального жилого дома, или для ведения личного 
подсобного хозяйства (приусадебного земельного участка), или для ведения 
садоводства;

2) что гражданин имел или имеет на праве собственности, пожизненного 
наследуемого владения, постоянного (бессрочного) пользования земельный 
участок для индивидуального жилищного строительства, или для 
обслуживания индивидуального жилого дома, или для ведения личного 
подсобного хозяйства (приусадебный земельный участок), на котором 
расположен (был расположен) жилой дом, находящийся (находившийся) в 
собственности гражданина или в общей собственности гражданина и членов 
его семьи и являющийся (являвшийся) единственным жилым помещением 
гражданина (гражданина и членов его семьи);

3) что гражданин имел или имеет на праве долевой собственности 
земельный участок для индивидуального жилищного строительства, или для 
обслуживания индивидуального жилого дома, или для ведения личного 
подсобного хозяйства (приусадебный земельный участок), доля которого в 
праве общей собственности на него (в пересчете на квадратные метры) 
составляет (составляла) менее 400 кв. м в городских поселениях, менее 600 кв. 
м в сельских поселениях;

4) что гражданин стоит на учете в органах местного самоуправления в 
качестве нуждающегося в жилом помещении;

5) сведения об установлении инвалидности ребенку;
6) документы, подтверждающие регистрацию заявителя в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета, содержащие информацию о 
страховом номере индивидуального лицевого счета.

7) документы, подтверждающие, что заявителем не реализовано право 
на однократное бесплатное предоставление земельного участка в соответствии 
с законодательством Российской Федерации и Амурской области (выписка из 
Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на 
имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости);



8) документы, подтверждающие факт не нахождения заявителя на учете 
в качестве гражданина, имеющего право в соответствии с Законом от 14 
декабря 2023 г. № 439-03 на бесплатное предоставление в собственность 
земельного участка в ином муниципальном образовании Амурской области;

С использованием системы межведомственного взаимодействия, в том 
числе в электронной форме с использованием единой системы 
межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней 
региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, а так 
же с использованием цифрового сервиса «Витрина данных» Минобороны 
России Уполномоченный орган запрашивает:

- документы, подтверждающий статус участника специальной военной 
операции - для военнослужащих, лиц, заключивших контракт о пребывании в 
добровольческом формировании, содействующем выполнению задач, 
возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации.

При подачи заявления лицами, указанными в пп. 4-5 абз. 2 пункта 1.2. 
дополнительно запрашиваются:

- сведения о документе, документе, удостоверяющем личность заявителя;
- сведения о паспорте члена семьи погибшего (умершего) участника 

специальной военной операции или ином документе удостоверяющим личность 
каждого члена семьи погибшего (умершего) участника специальной военной 
операции;

- справка (иной документ), подтверждающая (подтверждающий) факт 
регистрации участника специальной военной операции по месту жительства на 
территории субъекта РФ, а при отсутствии такой регистрации - по месту 
пребывания на территории субъекта РФ на день завершения его участия в 
специальной военной операции, выданную (выданный) территориальным 
органом федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на 
осуществление федерального государственного контроля (надзора) в сфере 
миграции;

- документ, подтверждающий присвоение участнику специальной 
военной операции звания Героя Российской Федерации или награждение его 
орденом Российской Федерации за заслуги, проявленные в ходе участия в 
специальной военной операции;

- документы, подтверждающие родственные отношения с погибшим 
(умершим) участником специальной военной операции (свидетельство о 
рождении, свидетельство о заключении брака, свидетельство об усыновлении 
(удочерении), судебное решение о признании членом семьи, свидетельство об 
установлении отцовства);

Документы, указанные в п. 2.8. административного регламента, могут 
быть представлены заявителем по собственной инициативе.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.9. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 



предоставления муниципальной услуги, являются:
- Представление неполного комплекта документов;
- Представленные документы утратили силу на момент обращения за 

услугой;
- Представленные документы содержат подчистки и исправления текста, 

не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации;

Представленные в электронной форме документы содержат 
повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать 
информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления 
услуги;

- Несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 
06.04.2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания 
действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи;

- Подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых 
для предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных 
требований;

- Неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в 
интерактивной форме заявления на ЕПГУ;

- Заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в орган 
местного самоуправления, в полномочия которого не входит осуществление 
предоставление услуги.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 
отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10. Основания для приостановления предоставления муниципальной 
услуги не предусмотрены.

2.10.1 Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
являются:

1) отсутствие права на бесплатное предоставление в собственность 
земельного участка в соответствии с Законом Амурской области от 10.02.2015 
года № 489-03 «О бесплатном предоставлении в собственность граждан 
земельных участков на территории Амурской области»;

2) с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, 
которое в соответствии с земельным законодательством не имеет права на 
приобретение земельного участка без проведения торгов;

3) указанный в заявлении земельный участок предоставлен на праве 
постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного пользования, 
пожизненного наследуемого владения или аренды;

4) подача заявления неуполномоченным лицом;
5) подача заявления лицом, которое не имеет права на предоставление 

земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной 
собственности, в собственность бесплатно;

6) представление документов, не соответствующих требованиям;



7) получение гражданином земельного участка, находящегося в 
государственной или муниципальной собственности, в собственность 
бесплатно ранее либо получение гражданином денежной выплаты взамен 
предоставления земельного участка, находящегося в государственной или 
муниципальной собственности, в собственность бесплатно или социальной 
выплаты на приобретение жилого помещения.

Дополнительными основаниями для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги заявителям указанным в пп. 4-5 абз. 2 пункта 1.2. 
являются:

- отсутствие права на бесплатное предоставление в собственность 
земельного участка в соответствии с Законом Амурской области от 14 декабря 
2023 г. № 439-03 «О предоставлении земельных участков в собственность 
бесплатно на территории Амурской области отдельным категориям граждан в 
связи с их участием в специальной военной операции и членам их семей».

После устранения оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться повторно.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 
(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги

2.11. Для предоставления муниципальной услуги необходимые и 
обязательные услуги отсутствуют.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной 
услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными 

законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 
актами

2.12. Административные процедуры по предоставлению муниципальной 
услуги осуществляются бесплатно.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 
необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, 

включая информацию о методиках расчета такой платы

2.13. Порядок, размер, основания взимания платы и методика расчета ее 
размера отсутствуют.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении



результата предоставления таких услуг

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для 
получения муниципальной услуги и при получении результата предоставления 
муниципальной услуги составляет 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении услуги и при получении результата такой услуги в 
организацию, участвующую в предоставлении муниципальной услуги, 
составляет 15 минут.

Срок ожидания в очереди для получения консультации не должен 
превышать 12 минут; срок ожидания в очереди в случае приема по 
предварительной записи не должен превышать 15 минут.

При подаче заявления с сопутствующими документами посредством 
почты, факса необходимость ожидания в очереди исключается.

Порядок и срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в 

предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.15. Порядок регистрации заявления и прилагаемых к нему документов 
предусмотрен настоящим административным регламентом применительно к 
конкретной административной процедуре.

Заявление и прилагаемые к нему документы регистрируются в день их 
поступления.

Срок регистрации обращения заявителя не должен превышать 10 минут. 
В случае если заявитель представил правильно оформленный и полный 

комплект документов, срок их регистрации не должен превышать 15 минут.
Срок регистрации обращения заявителя в организацию, участвующую в 

предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.
При подаче в электронном виде, заявление оформляется в электронной 

форме с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, 
включая использование информационной системы «Портал государственных и 
муниципальных услуг (функций) Амурской области» регистрация 
осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем его поступления 
в уполномоченный орган.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 

предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 
образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению 
доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с 
законодательством Российской Федерации о социальной защите 

инвалидов



2.16. Помещения уполномоченного органа для предоставления 
муниципальной услуги размещаются на первом этаже здания, оборудованного 
отдельным входом, либо в отдельно стоящем здании для свободного доступа 
заявителей. Передвижение по помещениям уполномоченного органа, в которых 
проводится прием заявления и документов, не должно создавать затруднений 
для лиц с ограниченными возможностями здоровья.

При расположении помещения уполномоченного органа на верхнем 
этаже специалисты уполномоченного органа обязаны осуществлять прием 
заявителей на первом этаже, если по состоянию здоровья заявитель не может 
подняться по лестнице.

На территории, прилегающей к зданию уполномоченного органа, 
организуются места для парковки автотранспортных средств, в том числе места 
для парковки автотранспортных средств инвалидов (не менее 10 процентов 
мест, но не менее одного места), доступ заявителей к парковочным местам 
является бесплатным.

Помещение уполномоченного органа для приема заявителей оборудуется 
информационными стендами, на которых размещается форма заявления с 
образцом ее заполнения и перечень документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.

Помещения, в которых осуществляются действия по предоставлению 
муниципальной услуги, обеспечиваются компьютерами, средствами связи, 
включая доступ к информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», 
оргтехникой, канцелярскими принадлежностями, информационными и 
справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами, 
средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной 
ситуации, доступом к региональной системе межведомственного электронного 
взаимодействия, а также обеспечивается доступность для инвалидов к 
указанным помещениям в соответствии с законодательством Российской 
Федерации о социальной защите инвалидов.

Зал ожидания, места для заполнения запросов и приема заявителей 
оборудуются стульями, и (или) кресельными секциями, и (или) скамьями.

Информационные материалы, предназначенные для информирования 
заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, размещаются на 
информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих доступ к 
ним заявителей, и обновляются при изменении действующего 
законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и 
справочных сведений.

Информационные стенды должны располагаться в месте, доступном для 
просмотра (в том числе при большом количестве посетителей).

Для обеспечения доступности получения муниципальной услуги 
маломобильными группами населения здания и сооружения, в которых 
оказывается услуга, оборудуются согласно нормативным требованиям, 
утвержденным приказом Минстроя России от 30.12.2020 №904/пр СП 
59.13330.2020. Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп 
населения»».



В кабинете по приему маломобильных групп населения имеется 
медицинская аптечка, питьевая вода. При необходимости сотрудник 
уполномоченного органа, осуществляющий прием, может вызвать карету 
неотложной скорой помощи.

При обращении гражданина с нарушениями функций опорно­
двигательного аппарата работники уполномоченного органа предпринимают 
следующие действия:

открывают входную дверь и помогают гражданину беспрепятственно 
посетить здание уполномоченного органа, а также заранее предупреждают о 
существующих барьерах в здании;

выясняют цель визита гражданина и сопровождают его в кабинет по 
приему заявления; помогают гражданину сесть на стул или располагают 
кресло-коляску у стола напротив специалиста, осуществляющего прием;

сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, принимает 
гражданина вне очереди, консультирует, осуществляет прием заявления с 
необходимыми документами, оказывает помощь в заполнении бланков, 
копирует документы;

по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник 
уполномоченного органа, осуществляющий прием, помогает гражданину выйти 
(выехать) из кабинета, открывает двери, сопровождает гражданина до выхода 
из здания, и помогает покинуть здание; передает гражданина 
сопровождающему лицу или по его желанию вызывает автотранспорт и 
оказывает содействие при его посадке.

При обращении граждан с недостатками зрения работники 
уполномоченного органа предпринимают следующие действия:

сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, принимает 
гражданина вне очереди, помогает сориентироваться, сесть на стул, 
консультирует, вслух прочитывает документы и далее по необходимости 
производит их выдачу. При общении с гражданином с недостатками зрения 
необходимо общаться непосредственно с ним самим, а не с сопровождающим 
его лицом, в беседе пользоваться обычной разговорной лексикой, в помещении 
не следует отходить от него без предупреждения;

сотрудник уполномоченного органа оказывает помощь в заполнении 
бланков, копирует необходимые документы. Для подписания заявления 
подводит лист к авторучке гражданина, помогает сориентироваться и 
подписать бланк. При необходимости выдаются памятки для слабовидящих с 
крупным шрифтом;

по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник 
уполномоченного органа, осуществляющий прием, помогает гражданину встать 
со стула, выйти из кабинета, открывает двери, сопровождает гражданина к 
выходу из здания, и провожает на улицу, заранее предупредив посетителя о 
существующих барьерах в здании, передает гражданина сопровождающему 
лицу или по его желанию вызывает автотранспорт.

При обращении гражданина с дефектами слуха работники 
уполномоченного органа предпринимают следующие действия:



сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием граждан с 
нарушением слуха, обращается непосредственно к нему, спрашивает о цели 
визита и дает консультацию размеренным, спокойным темпом речи, при этом 
смотрит в лицо посетителя, говорит ясно, слова дополняет понятными жестами, 
возможно общение в письменной форме либо через переводчика жестового 
языка (сурдопереводчика);

сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, оказывает 
помощь и содействие в заполнении бланков заявлений, копирует необходимые 
документы.

Требования к комфортности и доступности предоставления 
муниципальной услуги в МФЦ утверждены постановлением Правительства 
Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил 
организации деятельности многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг».

Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.17. Основными показателями доступности и качества предоставления 
муниципальной услуги являются:

2.17.1. Расположенность помещений уполномоченного органа, 
предназначенных для предоставления муниципальной услуги, в зоне 
доступности к основным транспортным магистралям;

степень информированности заявителя о порядке предоставления 
муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, 
возможность выбора способа получения информации);

возможность выбора заявителем форм обращения за получением 
муниципальной услуги;

доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в 
том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии 
со стандартом ее предоставления;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков 
выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной 
услуги;

возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителя по результатам 
предоставления муниципальной услуги;

открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках 
предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий 
(бездействия) уполномоченного органа, руководителя уполномоченного органа 
либо специалиста уполномоченного органа;

наличие необходимого и достаточного количества специалистов 
уполномоченного органа, а также помещений уполномоченного органа, в 
которых осуществляется прием заявлений и документов от заявителей.



2.17.2. Уполномоченными органами обеспечивается создание инвалидам 
и иным маломобильным группам населения следующих условий доступности 
муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными 
законодательными и иными нормативными правовыми актами:

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной 
для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, 
в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной 
услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения 
муниципальной услуги действий;

предоставление муниципальной услуги инвалидам по слуху, при 
необходимости, с использованием русского жестового языка, включая 
обеспечение допуска в помещение сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 
получению муниципальной услуги наравне с другими лицами.

2.17.3. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие 
заявителя со специалистом уполномоченного органа осуществляется при 
личном обращении заявителя:

для получения информации по вопросам предоставления муниципальной 
услуги;

для подачи заявления и документов;
для получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги;
для получения результата предоставления муниципальной услуги.
Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистом 

уполномоченного органа не может превышать 15 минут.
2.17.4. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ возможно при 

наличии заключенного соглашения о взаимодействии между уполномоченным 
органом и МФЦ.

Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей о 
возможности получения муниципальной услуги на базе МФЦ. В случае подачи 
заявления о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ непосредственное 
предоставление муниципальной услуги осуществляется уполномоченным 
органом.

Предоставление муниципальной услуги посредством запроса о 
предоставлении двух и более государственных и (или) муниципальных услуг 
(комплексного запроса) в МФЦ при однократном обращении заявителя не 
осуществляется.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме

2.18. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному 



принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи заявлений 
посредством ЕПГУ и получения результата муниципальной услуги в 
многофункциональном центре.

2.19. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления 
и прилагаемых документов в форме электронных документов посредством 
ЕПГУ.

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ 
посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о 
предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной 
формы в электронном виде.

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги 
отправляется заявителем вместе с прикрепленными электронными образами 
документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в 
Уполномоченный орган. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении 
муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью 
заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления.

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте
2.4. настоящего Административного регламента, направляются заявителю, 
представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, 
подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 
уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа в случае 
направления заявления посредством ЕПГУ.

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат 
предоставления муниципальной услуги также может быть выдан заявителю на 
бумажном носителе в многофункциональном центре в порядке, 
предусмотренном пунктом 6.7 настоящего Административного регламента.

2.20. Электронные документы могут быть предоставлены в следующих 
форматах: xml, doc, docx, odt, xls, xlsx, ods, pdf, jpg, jpeg, zip, rar, sig, png, bmp, 
tiff.

Допускается формирование электронного документа путем сканирования 
непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), 
которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в 
разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:

- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений 
и (или) цветного текста);

- «оттенки серого» (при наличии в документе графических 
изображений,отличных от цветного графического изображения);

- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в 
документецветных графических изображений либо цветного текста);

сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: 
графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;

- количество файлов должно соответствовать количеству документов, 
каждыйиз которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.

Электронные документы должны обеспечивать:
- возможность идентифицировать документ и количество листов в 



документе;
- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, 

разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по 
оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, 
формируются в виде отдельного электронного документа.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к их выполнению

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления о постановке граждан на учет в 
качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в 
собственность бесплатно;

2) направление межведомственных запросов в органы государственной 
власти и подведомственные этим органам организации в случае, если 
определенные документы не были представлены заявителем самостоятельно;

3) рассмотрение заявления и принятие решения о постановке граждан на 
учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в 
собственность бесплатно или об отказе в постановке на учет;

4) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Перечень административных процедур (действий) при 
предоставлении муниципальной услуги услуг в электронной форме

3.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
заявителю обеспечивается возможность:

- получения информации о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги;

- формирования заявления в форме электронного документа с 
использованием интерактивных форм ЕПГУ, регионального портала, с 
приложением к нему документов, необходимых для предоставления 
Муниципальной услуги, в электронной форме (в форме электронных 
документов);

- приема и регистрации Уполномоченным органом заявления и 
прилагаемых документов;

- получения Заявителем (представителем Заявителя) результата
предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа;

- получения сведений о ходе рассмотрения заявления;
- осуществления оценки качества предоставления услуги;
- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий



(бездействия) Уполномоченного органа либо действия (бездействие) 
должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего Услугу, либо 
муниципального служащего.

Порядок осуществления административных процедур (действий) 
в электронной форме

3.3. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 
электронной формы заявления посредством ЕПГУ, регионального портала без 
необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

Форматно - логическая проверка сформированного заявления 
осуществляется после заполнения Заявителем каждого из полей электронной 
формы заявления.

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:
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

указанных в пункте 2.8 настоящего Регламента, необходимых для 
предоставления Муниципальной услуги;

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 
заявления и иных документов, указанных в пунктах 2.8 настоящего 
Регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления 
значений в любой момент по желанию Заявителя, в том числе при 
возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в 
электронную форму заявления;

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 
сведений Заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и 
сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, 
отсутствующих в ЕСИА (при заполнении формы заявления посредством 
ЕПГУ);

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 
формы заявления без потери ранее введенной информации;

е) возможность доступа Заявителя к заявлениям, поданным им ранее в 
течение не менее, чем одного года, а также заявлениям, частично 
сформированным в течение не менее, чем 3 месяца на момент формирования 



текущего заявления (черновикам заявлений) (при заполнении формы заявления 
посредством ЕПГУ).

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в 
Уполномоченный орган в электронной форме.

3.4. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее рабочего 
дня, следующего за днем поступления заявления, а в случае его поступления в 
нерабочий или праздничный день, - в следующий за ним первый рабочий день:

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, и направление Заявителю электронного сообщения о поступлении 
заявления;

б) регистрацию заявления и направление Заявителю уведомления о 
регистрации заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для 
муниципальной услуги.

3.5. Электронное заявление становится доступным для должностного 
лица Уполномоченного органа, ответственного за прием и регистрацию 
заявления (далее - ответственное должностное лицо), в государственной 
информационной системе, используемой Уполномоченным органом для 
предоставления муниципальной услуги (далее - ГИС).

Ответственное должностное лицо:
проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с 

периодомне реже 2 раз в день;
рассматривает поступившие заявления и приложенные образы 

документов(документы);
производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего 

Административного регламента.
3.6. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной 

услуги обеспечивается возможность получения документа:
- в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного 
лица Уполномоченного органа, направленного заявителю посредством ЕПГУ, 
регионального портала;

- в виде бумажного документа, подтверждающего содержание 
электронного документа, который Заявитель получает при личном обращении.

3.7. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о 
результате предоставления муниципальной услуги производится в личном 
кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность 
просматривать статус электронного заявления, а также информацию о 
дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое 
время.

При предоставлении муниципальной услуги в электроннойформе 
заявителю направляется:



а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее 
сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления 
муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания 
предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии 
положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и 
возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо 
мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.8. Оценка качества предоставления муниципальной услуги 
осуществляется в соответствии с Правилами оценки гражданами 
эффективности деятельности руководителей территориальных органов 
федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) 
с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также 
применения результатов указанной оценки как основания для принятия 
решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими 
руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными 
постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. № 
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 государственных услуг, руководителей многофункциональных 
центров предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом 
качества организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для 
принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими 
руководителями своих должностных обязанностей».

Результаты оценки качества оказания муниципальной услуги передаются 
в автоматизированную информационную систему «Информационно­
аналитическая система мониторинга качества государственных услуг».

3.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на 
решения, действия (бездействие) Уполномоченного органа, должностного лица 
Уполномоченного органа либо муниципального служащего в соответствии со 
статьей 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ и в порядке, 
установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 
ноября 2012 г. № 1198 «О федеральной государственной информационной 
системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования 
решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 
государственных и муниципальных услуг».



Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах

3.10. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе 
обратиться в Уполномоченный орган.

3.11. Для приема обращения Заявителю необходимо предоставить 
Заявление (по форме согласно приложению № 7 к настоящему 
административному регламенту) с приложением документов, указанных в 
пункте 2.8. настоящего Административного регламента.

3.12. Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и 
ошибок указаны в пункте 2.9 настоящего Административного регламента.

3.13. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется 
в следующем порядке:

3.13.1. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги, обращается 
лично в Уполномоченный орган с заявлением о необходимости исправления 
опечаток и ошибок, в котором содержится указание на их описание.

3.13.2. Уполномоченный орган при получении заявления, указанного в 
подпункте 3.13.1 пункта 3.13 настоящего подраздела, рассматривает 
необходимость внесения соответствующих изменений в документы, 
являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.

3.13.3. Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и 
ошибок вдокументах, являющихся результатом предоставления муниципальной 
услуги.

3.13.4. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 
(трех) рабочих дней с даты регистрации заявления, указанного в подпункте 
3.13.1 пункта 3.13 настоящего подраздела.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением положений административного регламента предоставления 

муниципальной услуги и иных нормативных правовых актов

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего 
административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 
также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными 
лицами уполномоченного органа учета положений данного административного 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 



к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 
(далее - текущий контроль деятельности) осуществляет руководитель 
уполномоченного органа.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок 
соблюдения и исполнения должностными лицами и сотрудниками положений 
настоящего административного регламента и иных нормативных правовых 
актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том 
числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления 
муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение 
нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на их 
обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) сотрудников.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 
осуществляются на основании локальных актов органа местного 
самоуправления.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и 
периодичность плановых проверок устанавливаются руководителем 
уполномоченного органа. При проверке рассматриваются все вопросы, 
связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), 
или отдельные вопросы (тематические проверки).

Внеплановые проверки проводятся для проверки факта устранения ранее 
выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия 
(бездействие) сотрудников. Проверки также проводятся по конкретному 
обращению заявителя.

Ответственность должностных лиц за решения и действия(бездействие), 
принимаемые (осуществляемые) ими в ходепредоставления 

муниципальной услуги

4.3. По результатам проверок в случае выявления нарушений положений 
настоящего административного регламента и иных нормативных правовых 
актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 
виновные сотрудники и должностные лица несут ответственность в 
соответствии с законодательством Российской Федерации.

Сотрудники, ответственные за прием заявлений и документов, несут 
персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и 
регистрации документов.

Сотрудники, ответственные за подготовку документов, несут 



персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка оформления 
документов.

Сотрудники, ответственные за выдачу (направление) документов, несут 
персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи (направления) 
документов.

Должностное лицо, подписавшее документ, сформированный по 
результатам предоставления муниципальной услуги, несет персональную 
ответственность за правомерность принятого решения и выдачи (направления) 
такого документа лицу, представившему (направившему) заявление.

Персональная ответственность сотрудников и должностных лиц 
закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями 
законодательства Российской Федерации.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и 

организаций

4.4. Граждане в случае выявления фактов нарушения порядка 
предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения 
настоящего административного регламента вправе обратиться с жалобой в 
администрацию Серышевского муниципального округа, Комитет, 
правоохранительные и органы государственной власти.

Граждане вправе направлять замечания, рекомендации и предложения по 
оптимизации и улучшению качества и доступности предоставления 
муниципальной услуги.

Общественный контроль за предоставлением муниципальной услуги 
включает в себя организацию и проведение совместных мероприятий 
(семинаров, проблемных дискуссий, «горячих линий», конференций, «круглых» 
столов). Рекомендации и предложения по вопросам предоставления 
муниципальной услуги, выработанные в ходе проведения таких мероприятий, 
учитываются в администрации Серышевского муниципального округа, 
органами исполнительной власти Амурской области, подведомственными 
данным органам организациями, МФЦ, участвующими в предоставлении 
муниципальной услуги, в дальнейшей работе по предоставлению 
муниципальной услуги.

5. Досудебный порядок обжалования решения и действия
(бездействия) органа, представляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц и муниципальных служащих, 
обеспечивающих ее предоставление

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе 
предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия 
должностных лиц МФЦ, Комитета в досудебном порядке.

5.2. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с 



использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», с 
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального 
портала государственных и муниципальных услуг, в том числе в следующих 
случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении 
муниципальной услуги, запроса;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника
многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 
закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и 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 государственной или 
муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 
иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме 
в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 
27.07.2010 года № 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 субъектов Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или



органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 
центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 года 
№ 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 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 года № 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 
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 
части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг».



5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или 
направить жалобу в письменном виде (далее - письменное обращение) на 
бумажном носителе или в электронной форме по почте, через МФЦ, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
сайта региональной информационной системы «Портал государственных и 
муниципальных услуг (функций) Амурской области», федеральной 
государственной информационной системы «Единый портал государственных 
и муниципальных услуг (функций)», а также письменная жалоба может быть 
принята при личном приеме заявителя. В случае подачи жалобы при личном 
приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. При подаче жалобы 
в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных 
документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен 
законодательством Российской Федерации, при этом документ, 
удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.4. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным 
полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со 
дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

5.5. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) 
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.6. Заявитель вправе запрашивать и получать информацию и документы, 
необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.7. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также 
представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 
действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего 
полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть 



представлена:
а) оформленная в соответствии с законодательством Российской

Федерации доверенность (для физических лиц);
б) оформленная в соответствии с законодательством Российской

Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная 
руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом 
(для юридических лиц);

в) 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.

5.8. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную 
услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его 
должностного лица либо муниципальных служащих. В случае если обжалуются 
решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и 
рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим 
административным регламентом.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно 
руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, и 
рассматривается им в соответствии с настоящим административным 
регламентом.

5.9. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию 
которого не входит принятие решения по жалобе, то в течение 3 рабочих дней 
со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный 
на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о 
перенаправлении жалобы.

5.10. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня 
регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

При поступлении жалобы через МФЦ, многофункциональный центр 
обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в 
порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между 
многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную 
услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.11. По результатам рассмотрения жалобы органом местного 
самоуправления может быть принято одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого 
решения, исправления, допущенных органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю 
денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а 
также в иных формах;



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

в 5.11. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию 
заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 
результатах рассмотрения жалобы.

5.12.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном п. 5.12. настоящего регламента, дается информация о 
действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную 
услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в 
целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 
муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 
необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.12.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в 
ответе заявителю, указанном в 5.12. настоящего регламента, даются 
аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также 
информация о порядке обжалования принятого решения.

5.13. Основания для приостановления рассмотрения жалобы не 
предусмотрены.

5.14. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или 
преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению 
жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы 
прокуратуры.

5.15. Не позднее дня, следующего за днем принятия указанного решения, 
заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 
направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.16. В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а 
также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право 
обратиться в суд в соответствии с установленным действующим 
законодательством порядке.

6. Особенности выполнения административных процедур (действий) 
в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг 
Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при 

предоставлении муниципальной услуги, выполняемых 
многофункциональными центрами

6.1. Многофункциональный центр осуществляет:
- информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги в многофункциональном центре, по иным вопросам, связанным с 
предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей 
о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном 



центре;
- выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на 

бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, 
направленных в многофункциональный центр по результатам предоставления 
муниципальной услуги, а также выдача документов, включая составление на 
бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, 
предоставляющих государственных (муниципальных) услуг;

- иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ для реализации своих функций многофункциональные центры 
вправе привлекать иные организации.

Информирование заявителей

6.2. Информирование заявителя многофункциональными центрами 
осуществляется следующими способами:

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также 
путем размещения информации на официальных сайтах и информационных 
стендах многофункциональных центров;

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по 
телефону, посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте.

При личном обращении работник многофункционального центра 
подробно информирует заявителей по интересующим их вопросам в вежливой 
корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. 
Рекомендуемое время предоставления консультации - не более 15 минут, время 
ожидания в очереди в секторе информирования для получения информации о 
муниципальных услугах не может превышать 15 минут.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 
наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности работника 
многофункционального центра, принявшего телефонный звонок. 
Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя по 
телефону работник многофункционального центра осуществляет не более 10 
минут;

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное 
время, работник многофункционального центра, осуществляющий 
индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить 
заявителю:

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю 
в соответствии со способом, указанным в обращении);

назначить другое время для консультаций.
При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ 

направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с 
момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу 
электронной почты, указанному в обращении, поступившем в 



многофункциональный центр в форме электронного документа, и в письменной 
форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в 
многофункциональный центр в письменной форме.

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной 
услуги

6.3. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги 
указания о выдаче результатов оказания услуги через многофункциональный 
центр, Уполномоченный орган передает документы в многофункциональный 
центр для последующей выдачи заявителю (представителю) способом, согласно 
заключенным соглашениям о взаимодействии заключенным между 
Уполномоченным органом и многофункциональным центром в порядке, 
утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 
27.09.2011 № 797 «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» (далее - Постановление от 27.09.2011 № 
797).

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в 
многофункциональный центр определяются соглашением о взаимодействии, 
заключенным ими в порядке, установленном Постановлением от 27.09.2011 № 
797.

6.4. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся 
результатом муниципальной услуги, в порядке очередности при получении 
номерного талона из терминала электронной очереди, соответствующего цели 
обращения, либо по предварительной записи.

Работник многофункционального центра осуществляет следующие 
действия: устанавливает личность заявителя на основании документа, 
удостоверяющего

личность в соответствии с законодательством Российской Федерации;
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения 

представителя заявителя);
определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС;
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде 

экземпляра электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с 
использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных 
нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях - печати с 
изображением Государственного герба Российской Федерации);

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с 
использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных 
нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях - печати с 
изображением Государственного герба Российской Федерации);

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у 



заявителя подписи за каждый выданный документ;
запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки 

качествапредоставленных услуг многофункциональным центром.

7. Организация независимой экспертизы проектов 
административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг
Проект административного регламента предоставления муниципальных 

услуг подлежат независимой экспертизе.
Предметом независимой экспертизы проекта административного 

регламента (далее - независимая экспертиза) является оценка возможного 
положительного эффекта, а также возможных негативных последствий 
реализации положений проекта административного регламента предоставления 
муниципальной услуги для граждан и организаций.

Независимая экспертиза проекта административного регламента 
предоставления муниципальных услуг может проводиться физическими и 
юридическими лицами в инициативном порядке за счет собственных средств. 
Независимая экспертиза не может проводиться физическими и юридическими 
лицами, принимавшими участие в разработке проекта административного 
регламента предоставления муниципальной услуги, а также организациями, 
находящимися в ведении органа, являющегося разработчиком 
административного регламента.
Срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, указывается при 
размещении проекта административного регламента предоставления 
муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационной сети 
Интернет на официальном сайте администрации Серышевского
муниципального округа разработчиком проекта административного регламента 
Комитетом по управлению муниципальным имуществом администрации 
Серышевского муниципального округа.

Данный срок не может быть менее пятнадцати дней со дня размещения 
проекта административного регламента предоставления муниципальной услуги 
в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

По результатам независимой экспертизы составляется заключение, 
которое направляется в орган, являющийся разработчиком регламента. Орган, 
являющийся разработчиком регламента, обязан рассмотреть поступившие 
заключения независимой экспертизы и принять решение по результатам 
каждой независимой экспертизы.



Приложение № 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги

Признаки, определяющие вариант предоставления муниципальной услуги
№ 
п/п

Наименование показателя Значения критерия

1 2 3

1 Кто обращается за услугой? 1 Заявитель
2 Представитель

2
Какое основания для получения 
земельного участка в 
собственность бесплатно

1 Наличие в семье трех или более 
детей
2 Иные основания, предусмотренные 
федеральным законом или законом 
субъекта Российской Федерации

3
Фамилия, имя и отчество 
заявителя 
изменялись?

1 Не изменялись
2 Изменялись

4 Выберите, что изменялось у 
заявителя?

1 Фамилия
2 Имя
3 Отчество (отчество - при наличии)

5 Укажите семейное положение 
заявителя

1 В браке
2 В разводе
3 Вдова (вдовец)
4 В браке никогда не состоял(а)

6 Где зарегистрирован брак? 1 В Российской Федерации
2 За пределами Российской Федерации

7 Фамилия, имя и отчество супруга 
(супруги) изменялись?

1 Не изменялись
2 Изменялись

8 Выберите, что изменялось у 
супруга?

1 Фамилия
2 Имя
3 Отчество ( отчество - при наличии)

9
Где зарегистрировано 
расторжение 
брака?

1 В Российской Федерации
2 За пределами Российской Федерации



Приложение № 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги

Форма решения о постановке на учет граяоданина в целях бесплатного 
предоставления земельного участка

РЕШЕНИЕ
о постановке на учет гражданина в целях бесплатного предоставления земельного 

участка
Дата выдачи____________№___________

(наименование уполномоченного органа, осуществляющего выдачу разрешения)

В соответствии с Законом субъекта Российской Федерации от _____________
№___________, Федеральным законом от_______________№ ______________ по
результатам рассмотрения запроса от____________  , принято решение об учете
гражданина: ________________________________________________________ 1 2 в

1 Указываются реквизиты закона субъекта Российской Федерации, определяющего порядок 
постановки гражданина на учет в качестве лица, имеющего право на предоставление земельных 
участков в собственность бесплатно, федерального закона или закона субъекта Российской 
Федерации, которыми установлены права отдельных категорий граждан на получение земельного 
участка в собственность бесплатно
2 Указывается информация о гражданине, поставленном на учет в качестве лица, имеющего права на 
предоставление земельного участка в собственность бесплатно

целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность. 
Номер очереди:_______________ .

Дополнительная информация: _______________ .

Сведения об 
электронной подписи



Приложение № 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги

Форма решения об отказе в предоставлении услуги 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления)

Кому:________________
Контактные данные:___

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении услуги
№_________  от____________

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении услуги «Постановка 
граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в 
собственность бесплатно» от ___________ № ______________и приложенных к нему
документов, на основании _________________  органом, уполномоченным на
предоставление услуги, принято решение об отказе в предоставлении услуги, по следующим 
основаниям:

№ 
Пункта 
админи 
стратив 

ного 
регламе 

нта

Наименование основания для отказа 
в соответствии с единым стандартом

Разъяснение причин отказа в предоставлении 
услуги

2.10.1 отсутствие права на бесплатное 
предоставление в собственность 
земельного участка в соответствии с 
Законом Амурской области от 
10.02.2015 года № 489-03 «О
бесплатном предоставлении в
собственность граждан земельных 
участков на территории Амурской 
области

Указываются основания такого вывода



2.10.1 с заявлением о предоставлении 
земельного участка обратилось 
лицо, которое в соответствии с 
земельным законодательством не 
имеет права на приобретение 
земельного участка без проведения 
торгов

Указываются основания такого вывода

2.10.1 указанный в заявлении земельный 
участок предоставлен на праве 
постоянного (бессрочного)
пользования, безвозмездного
пользования, пожизненного
наследуемого владения или
аренды

Указываются основания такого вывода

2.10.1 подача заявления
неуполномоченным лицом

Указываются основания такого вывода

2.10.1 подача заявления лицом, которое 
не имеет права на предоставление 
земельного участка, находящегося 
в государственной или
муниципальной собственности, в 
собственность бесплатно

Указываются основания такого вывода

2.10.1 представление документов, не 
соответствующих требованиям

Указываются основания такого вывода

2.10.1 получение гражданином
земельного участка, находящегося 
в государственной или
муниципальной собственности, в 
собственность бесплатно ранее 
либо получение гражданином 
денежной выплаты взамен 
предоставления земельного
участка, находящегося в
государственной или
муниципальной собственности, в 
собственность бесплатно или 
социальной выплаты на
приобретение жилого помещения

Указываются основания такого вывода

2.10.1 отсутствие права на бесплатное 
предоставление в собственность 
земельного участка в соответствии 
с Законом Амурской области от 14 
декабря 2023 г. № 439-03 «О 
предоставлении земельных

Указываются основания такого вывода



участков в собственность 
бесплатно на территории 
Амурской области отдельным 
категориям граждан в связи с их 
участием в специальной военной 
операции и членам их семей»

Дополнительно информируем:______________________________________ .
Вы вправе повторно обратиться с заявлением о предоставлении услуги 

после устранения указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 

направления жалобы в орган, уполномоченный на предоставление услуги в 
«Постановка граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на 
предоставление земельных участков в собственность бесплатно», а также в 
судебном порядке.

Сведения об 
электронной подписи



Приложение № 4
к административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги

Форма заявления о предоставлении услуги

кому:

(наименование уполномоченного органа)

от кого:

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), данные 

документа, удостоверяющего личность, контактный телефон, 

адрес электронной почты, адрес регистрации, адрес 

фактического проживания уполномоченного лица)

(данные представителя заявителя)

Заявление
о постановке на учет в качестве лица, имеющего право на предоставление 

земельных участков в собственность бесплатно

В соответствии с Законом Амурской области от 10.02.2015 N 489-03 "О 
бесплатном предоставлении в собственность граждан земельных участков на 
территории Амурской области, Федеральным законом от _____  № _____ ,
прошу поставить меня на учет в целях бесплатного предоставления земельного 
участка
Приложение:

(документы, которые представил заявитель)

(подпись) (фамилия и инициалы заявителя)

Дата__________

3 Указываются реквизиты закона субъекта Российской Федерации, определяющего порядок 
постановки гражданина на учет в качестве лица, имеющего право на предоставление земельных 
участков в собственность бесплатно, федерального закона или закона субъекта Российской 
Федерации, которыми установлены права отдельных категорий граждан на получение земельного 
участка в собственность бесплатно



Приложение № 4.1
к административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги

(форма)

Бланк заявления
В__________________________________________

(наименование органа местного самоуправления 
муниципального образования Амурской области)

Заявления о постановке на учет в целях предоставления земельных 
участков в собственность бесплатно

Фамилия_____________________________________________________________________
Имя_________________________________________________________________________
Отчество (при наличии)_________________________________________________________
Место жительства (пребывания)_________________________________________________

(индекс, населенный пункт, улица, номер дома, квартиры)
Документ, удостоверяющий личность заявителя: серия ______№ ______
выдан____________________________________________________________ __________

(дата выдачи и орган, выдавший документ)
Номера контактных телефонов__________________________________________________
Почтовый адрес (для корреспонденции)___________________________________________
Адрес электронной почты (при наличии)__________________________________________
Данные представителя заявителя (заполняется в случае обращения представителя 
заявителя):
Фамилия______________________ _____________________________________________
Имя_________________________________________________________________________
Отчество (при наличии)________________________________________________________
действующий на основании

1. Прошу поставить меня на учет в целях предоставления земельного участка в 
собственность бесплатно в соответствии с Законом Амурской области от 14.12.2023 № 439- 
03 «О предоставлении земельных участков в собственность бесплатно на территории 
Амурской области отдельным категориям граждан в связи с их участием в специальной 
военной операции и членам их семей» (далее - Закон Амурской области).
Прошу 
территории

предоставить земельный участок на

(наименование муниципального образования Амурской
области)
В целях

(цель предоставления земельного участка) 
Категория граждан, к которой относится заявитель (отметить нужное):
Военнослужащий, лицо, заключившее контракт о пребывании в 
добровольческом формировании, содействующем выполнению задач, 
возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, лицо,



проходящее (проходившее) службу в войсках национальной гвардии 
Российской Федерации и имеющее специальное звание полиции, 
удостоенное звания Героя Российской Федерации или награжденное 
орденами Российской Федерации за заслуги, проявленные в ходе участия в 
специальной военной операции, и являющееся ветераном боевых действий 
(далее - участники специальной военной операции)

Член семьи участника специальной военной операции, погибшего 
(умершего) вследствие увечья (ранения, травмы, контузии) или 
заболевания, полученных им в ходе участия в специальной военной 
операции:

Супруга (супруг), состоящая (состоящий) на день гибели участника 
специальной военной операции в зарегистрированном браке с ним (ней), 
не вступившая (не вступивший) в повторный брак

Дети участника специальной военной операции

Родители участника специальной военной операции

2. Сообщаю, что в соответствии с Законом Амурской области членами семьи погибшего 
(умершего) участника специальной военной операции<1>

являются:
(Ф.И.О. погибшего (умершего) участника специальной военной операции)

№ 
п/п

Фамилия, 
имя, отчество 

(при 
наличии) 

члена семьи

Дата 
рождения 

члена семьи

Степень родства 
члена семьи с 

погибшим 
(умершим) 
участником 
специальной 

военной 
операции

Документы, удостоверяющие 
личность члена семьи, 

документы, подтверждающие 
родственные отношения, 
наименование органа, их 

выдавшего (указываются по 
усмотрению заявителя)

3. Сообщаю, что на учете в целях предоставления земельного участка в собственность 
бесплатно в соответствии с Законом Амурской области в иньгх муниципальных 
образованиях Амурской области не состою.
4. Подтверждаю:
завершение своего участия в специальной военной операции на дату подачи настоящего 

заявления. <2>

(подпись) 
присвоение участнику специальной военной операции звания Героя Российской Федерации 
или награждение участника специальной военной операции орденом Российской 
Федерации за заслуги, проявленные в ходе участия в специальной военной операции

(подпись)



неполучение в собственность бесплатно земельного участка в соответствии с 
законодательством Российской Федерации и Амурской области

___________________  9 
(подпись) 

достоверность сведений, указанных в настоящем заявлении, и прилагаемых к нему 
документов;

______________________9 
(подпись) 

согласие на обработку представленных персональных данных, содержащихся в заявлении и 
прилагаемых (полученных) документах (сведениях), путем их сбора, систематизации, 
накопления, хранения, уточнения (обновления, изменения), использования, передачи (а 
именно предоставления и доступа) в целях постановки на учет на учет в целях 
предоставления земельных участков в собственность бесплатно

(подпись)

5. Прошу уведомлять меня:
о постановке на учет - посредством______________________________ _______________

(заказное письмо, электронная почта, телефонограмма)

(подпись)

о необходимости выбора земельного участка посредством____________________________
(заказное письмо, электронная почта, телефонограмма)

(подпись)
Приложение<3>

дата (подпись) (фамилия, инициалы)

<1> Заполняется, если заявитель относится к категории членов семьи погибшего (умершего) 
участника специальной военной операции.
<2> Указывается, если заявитель является участником специальной военной операции.
<3> Указывается перечень прилагаемых к заявлению документов



Приложение № 5
к административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги

Форма решения об отказе в приеме документов

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления)

Кому:________________

РЕШЕНИЕ
Об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги 

№_____________ от________________

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении услуги 
«Постановка граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на 
предоставление земельных участков в собственность бесплатно» от__________
№___________ и приложенных к нему документов принято решение об отказе
в приеме документов, необходимых для предоставления услуги по следующим 
основаниям:

№ 
пункта 
админи 
стратив 
ного 
регламе 
нта

Наименование основания для отказа в 
соответствии с единым стандартом

Разъяснение причин отказа в предоставлении 
услуги

2.9 Представление неполного комплекта 
документов

2.9 Представленные документы утратили 
силу на момент обращения за услугой

2.9 Представленные документы содержат 
подчистки и исправления текста, не 
заверенные в порядке, установленном 
законодательством Российской
Федерации



2.9 Представленные в электронной форме 
документы содержат повреждения, 
наличие которых не позволяет в 
полном объеме использовать
информацию и сведения,
содержащиеся в документах для 
предоставления услуги

2.9 Несоблюдение установленных
статьей 11 Федерального закона от 
06.04.2011 года № 63-ФЗ «Об
электронной подписи» условий
признания действительности,
усиленной квалифицированной
электронной подписи

2.9 Подача запроса о предоставлении 
услуги и документов, необходимых 
для предоставления услуги, в 
электронной форме с нарушением 
установленных требований

2.9 Неполное заполнение полей в форме 
заявления, в том числе в
интерактивной форме заявления на 
ЕПГУ

2.9 Заявление о предоставлении
муниципальной услуги подано в 
орган местного самоуправления, в 
полномочия которого не входит 
осуществление предоставление
услуги

Дополнительно информируем:______________________________________
Вы вправе повторно обратиться с заявлением о предоставлении услуги 

после устранения указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 

направления жалобы в орган, уполномоченный на предоставление услуги в 
______________, а также в судебном порядке.

Сведения об 
электронной подписи



Приложение № 6
к административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении 
государственной (муниципальной) услуги

Основание для 
начала 

административно 
й процедуры

Содержание 
административных 

действий

Срок выполнения 
административных 

действий

Должностное 
лицо, 

ответственное за 
выполнение 

административн 
ого действия

Место 
выполнения 

административн 
ого действия/ 
используемая 

информационна 
я система

Критерии принятия 
решения

Результат 
административного 

действия, способ 
фиксации

1 2 3 4 5 6 7
1. Проверка документов и регистрация заявления

Поступление 
заявления и 
документов для 
предоставления 
государственной 
(муниципальной) 
услуги в
У полномоченный 
орган

Прием и проверка 
комплектности 
документов на 
наличие/отсутствие 
оснований для 
отказа в приеме 
документов, 
предусмотренных 
пунктом 2.15 
Административного 
регламента

1 рабочий день У по лномоченно 
го органа, 
ответственное за 
предоставление 
государственной 
(муниципальной 
) услуги

У полномоченны 
й орган / ГИС

регистрация 
заявления и 
документов в ГИС 
(присвоение номера 
и датирование); 
назначение 
должностного лица, 
ответственного за 
предоставление 
муниципальной 
услуги,и передача 
ему документовВ случае выявления 

оснований 
для отказа в приеме 
документов, 
направление 
заявителю в 
электронной форме 
в личный кабинет

1 рабочий день



на ЕПГУ решения 
об отказе в приеме 
документов, 
необходимых для 
предоставления 
государственной 
(муниципальной) 
услуги
В случае 
непредставления в 
течение указанного 
срока необходимых 
документов 
(сведений из 
документов), не 
исправления 
выявленных 
нарушений, 
формирование и 
направление 
заявителю в 
электронной форме 
в личный кабинет 
на ЕПГУ 
уведомления об 
отказе в приеме 
документов, 
необходимых для 
предоставления 
государственной 
(муниципальной) 
услуги, с указанием 
причин отказа
В случае отсутствия 
оснований для 
отказа в приеме 
документов, 
предусмотренных

1 рабочий день должностное 
лицо
У полномоченног 
о органа, 
ответственное за

У полномоченны 
й орган / ГИС



пунктом 2.15 
Административного 
регламента, 
регистрация 
заявления в 
электронной базе 
данных по учету 
документов

регистрацию 
корреспонденци 
и

Проверка заявления 
и документов 
представленных для 
получения 
муниципальной 
услуги

должностное 
лицо
У полномоченног 
о органа, 
ответственное за 
предоставление 
государственной 
(муниципальной 
) услуги

У полномоченны 
й орган / ГИС

Направленное 
заявителю 
электронное 
сообщение о приеме 
заявления к 
рассмотрению либо 
отказа в приеме 
заявления к 
рассмотрению

Направление 
заявителю 
электронного 
сообщения о 
приеме заявления к 
рассмотрению либо 
отказа в приеме 
заявления к 
рассмотрению с 
обоснованием 
отказа

наличие/отсутствие 
оснований для 
отказа в приеме 
документов, 
предусмотренных 
пунктом 2.12 
Административного 
регламента

2. Получение сведений посредством СМЭВ
пакет 
зарегистрированн 
ых документов, 
поступивших 
должностному 
лицу, 
ответственному 
за 
предоставление 
государственной 
(муниципальной) 
услуги

направление 
межведомственных 
запросов в органы и 
организации, 
указанные в пункте 
2.3
Административного 
регламента

в день регистрации 
заявления и 
документов

должностное 
лицо
У полномоченног 
о органа, 
ответственное за 
предоставление 
государственной 
(муниципальной 
)услуги

У полномоченны 
й орган/ГИС/ 
СМЭВ

отсутствие 
документов, 
необходимых для 
предоставления 
государственной 
(муниципальной) 
услуги, 
находящихся в 
распоряжении 
государственных 
органов 
(организаций)

направление 
межведомственного 
запроса в органы 
(организации), 
предоставляющие 
документы 
(сведения), 
предусмотренные 
пунктами 2.12 
Административного 
регламента, в том 
числе с



использованием
СМЭВ

получение ответов 
на 
межведомственные 
запросы, 
формирование 
полного комплекта 
документов

5 рабочих дней со 
дня направления 
межведомственного 
запроса в орган или 
организацию, 
предоставляющие 
документ и 
информацию, если 
иные сроки не 
предусмотрен ы 
законодательством 
РФ и субъекта РФ

должностное 
лицо
У полномоченног 
о органа, 
ответственное за 
предоставление 
государственной 
(муниципальной 
) услуги

У полномоченны 
й орган) /ГИС/ 
СМЭВ

получение 
документов 
(сведений), 
необходимых для 
предоставления 
государственной 
(муниципальной) 
услуги

3. Рассмот эение документов и сведений
Пакет 
зарегистрированн 
ых документов, 
поступивших 
должностному 
лицу, 
ответственному 
за 
предоставление 
государственной 
(муниципальной) 
услуги

Проведение 
соответствия 
документов и 
сведений 
требованиям 
нормативных 
правовых актов 
предоставления 
государственной 
(муниципальной) 
услуги

В день получения 
межведомственных 
запросов

должностное 
лицо
У полномоченно 
го органа, 
ответственное за 
предоставление 
государственно 
(муниципальной 
) услуги

У полномоченны 
й орган / ГИС

основания отказа в 
предоставлении 
государственной 
(муниципальной) 
услуги, 
предусмотренные 
пунктом 2.19 
Административног 
о регламента

проект результата 
предоставления 
государственной 
(муниципальной) 
услуги по формам, 
приведенным в 
Приложениях № 2 - 
№ 4 к 
Административном 
у регламенту

4. Принятие решения
проект результата 
предоставления 
государственной 
(муниципальной) 
услуги по 
формам согласно 
Приложениям № 
2 - № 4 к 
Административн 
ому регламенту

Принятие решения 
о предоставления 
государственной 
(муниципальной) 
услуги или об 
отказе в 
предоставлении 
услуги 
Формирование 
решения о

2 рабочих дней должностное 
лицо
У полномоченно 
го органа, 
ответственное за 
предоставление 
государственной 
(муниципальной 
) услуги;
Руководитель

Уполномоченны 
й орган / ГИС

Результат 
предоставления 
государственной 
(муниципальной) 
услуги по формам, 
приведенным в 
Приложениях № 2 - 
№ 4 к 
Административном 
у регламенту,



предоставлении 
государственной 
(муниципальной) 
услуги или об 
отказе в 
предоставлении 
государственной 
(муниципальной) 
услуги

У полномоченно 
го органа)или 
иное 
уполномоченное 
им лицо

подписанный 
усиленной 
квалифицированной 
подписью 
руководителем
У полномоченного 
органа или иного 
уполномоченного 
им лица

5. Выдача результата
формирование и 
регистрация 
результата 
государственной 
(муниципальной) 
услуги, 
указанного в 
пункте 2.5 
Административн 
ого регламента, в 
форме 
электронного 
документа в ГИС

Регистрация 
результата 
предоставления 
государственной 
(муниципальной) 
услуги

после окончания 
процедуры 
принятия решения 
(в общий срок 
предоставления 
государственной 
(муниципальной) 
услуги не 
включается)

должностное 
лицо
У полномоченно 
го органа, 
ответственное за 
предоставление 
государственно 
(муниципальной 
) услуги

У полномоченны 
й орган) / ГИС

Внесение сведений 
о конечном 
результате 
предоставления 
государственной 
(муниципальной) 
услуги

Направление в 
многофункциональ 
ный центр 
результата 
государственной 
(муниципальной) 
услуги, указанного 
в пункте 2.5 
Административного 
регламента, в 
форме 
электронного 
документа, 
подписанного 
усиленной 
квалифицированной 
электронной 
подписью

в сроки, 
установленные 
соглашением о 
взаимодействии 
между
У полномоченным 
органом и 
многофункциональн 
ым центром

должностное 
лицо
У по лномоченног 
о органа, 
ответственное за 
предоставление 
государственно 
(муниципальной 
) услуги

У полномоченны 
й орган / АИС 
МФЦ

Указание 
заявителем в 
Запросе способа 
выдачи результата 
государственной 
(муниципальной) 
услуги в 
многофункциональ 
ном центре, а также 
подача Запроса 
через 
многофункциональ 
ный центр

выдача результата 
государственной 
(муниципальной) 
услуги заявителю в 
форме бумажного 
документа, 
подтверждающего 
содержание 
электронного 
документа, 
заверенного 
печатью 
многофункциональн 
ого центра;
внесение сведений в 
ГИС о выдаче 
результата 
государственной



уполномоченного 
должностного лица 
У полномоченного 
органа

(муниципальной)
услуги

Направление 
заявителю 
результата 
предоставления 
государственной 
(муниципальной) 
услуги в личный 
кабинет на ЕПГУ

В день регистрации 
результата 
предоставления 
государственной 
(муниципальной) 
услуги

должностное 
лицо
У полномоченног 
о органа, 
ответственное за 
предоставление 
государственно 
(муниципальной 
) услуги

ГИС Результат 
государственной 
(муниципальной) 
услуги, 
направленный 
заявителю на 
личный кабинет на
ЕПГУ

6. Внесение результата государственной (муниципальной) услуги в реестр решений
Формирование и 
регистрация 
результата 
государственной 
(муниципальной) 
услуги, 
указанного в 
пункте 2.5 
Административно 
го регламента, в 
форме 
электронного 
документа в ГИС

Внесение сведений 
о результате 
предоставления 
Г осударственной 
(муниципальной) 
услуги, указанном в 
пункте 2.5 
Административного 
регламента, в 
реестр решений

После окончания 
процедуры выдачи 
результата(в 
общий срок 
предоставления 
государственной 
(муниципальной) 
услуги не 
включается)

должностное 
лицо
У полномоченног 
о органа, 
ответственное за 
предоставление 
государственно 
(муниципальной 
) услуги

ГИС Результат 
предоставления 
(государственной) 
муниципальной 
услуги, указанный в 
пункте 2.5 
Административного 
регламента внесен в 
реестр



Приложение № 7
к административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги

Форма заявления об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в 
выданных в результате предоставления государственной (муниципальной) 

услуги документах

кому:

(наименование уполномоченного органа)

от кого:_____________________________

(полное наименование, ИНН, ОГРН юридического лица, ИП)

(контактный телефон, электронная почта, почтовый адрес)

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), данные 

документа, удостоверяющего личность, контактный телефон, 

адрес электронной почты, адрес регистрации, адрес 

фактического проживания уполномоченного лица)

(данные представителя заявителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ 
об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 

результате предоставления государственной услуги документах

Прошу исправить опечатку и (или) ошибку в_________________________________
указываются реквизиты и название документа, выданного 

уполномоченным органом в результате предоставления 

государственной (муниципальной) услуги

Приложение (при наличии):________________________________________________
прилагаются материалы, обосновывающие наличие

опечатки и (или) ошибки

Подпись заявителя____________________

Дата______________


