
 

 
Администрация Березовского сельского  поселения  

Азовского  немецкого национального муниципального района Омской области  

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ  
 

от 29.02.2016                                                                                                               № 02-06/051 

Об утверждении Административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании 

проектов границ земельных участков находящихся в муниципальной собственности или 

государственная собственность на которые не разграничена» 

 

В соответствии с Федеральным законом от 7 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства 

Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении 

административных регламентов исполнения государственных функций и административных 

регламентов предоставления государственных услуг», руководствуясь Уставом, утверждѐнным 

решением Совета Берѐзовского сельского поселения Азовского немецкого национального 

муниципального района от 13.07.2013, №5-1 

 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

 

1.Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления Администрацией 

Берѐзовского сельского поселения муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача 

документов о согласовании проектов границ земельных участков находящихся в 

муниципальной собственности или государственная собственность на которые не 

разграничена». 

2.Настоящее Постановление подлежит официальному опубликованию (обнародованию) и 

размещению на официальном Берѐзовского сельского поселения в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»www.omskportal.ru. 

3. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 

4. Контроль за выполнением настоящего Постановления оставляю за собой. 

 

 

 

Глава Берѐзовского сельского поселения 

Азовского немецкого национального 

муниципального района Омской области                                                         О.А. Билькевич 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 

к постановлению администрации 

Берѐзовского сельского 

поселения от 29.02.2016 №02-06/051 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о 

согласовании проектов границ земельных участков находящихся в муниципальной 

собственности или государственная собственность на которые не разграничена» 

 

I. Общие положения 

 

Подраздел 1. Предмет регулирования Административного регламента 

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приемзаявлений и 

выдача документов о согласовании проектов границ земельных участковнаходящихся в 

муниципальной собственности или государственная собственность накоторые не разграничена» 

(далее – Административный регламент, муниципальная услуга) 

разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальнойуслуги 

по согласованию межевых планов или актов согласования местоположения границ 

земельных участков находящихся в муниципальной собственности Берѐзовскогосельского 

поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омскойобласти или 

государственная собственность на которые не разграничена, созданияблагоприятных условий 

для получателей муниципальной услуги. 

 

Подраздел 2. Круг заявителей 

2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются юридические и физические лица 

(далее – заявитель). 

Заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка (далее – 

заявление) подается заявителем лично. 

С заявлением вправе обратиться представители заявителя, действующие в силу полномочий, 

основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке доверенности (далее – представитель заявителя). 

 

Подраздел 3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 

услуги. 

3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения 

и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу: 

3.1. В органе, предоставляющем муниципальную услугу: 

- в устной форме при личном общении; 

- с использованием телефонной связи; 

- по письменным обращениям. 

3.2. Посредством размещения информации на официальном сайте администрации Берѐзовского 

сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет»: www.omskportal.ru. 

3.3. Посредством размещения информационных стендов в администрации Берѐзовского 

сельского поселения, многофункционального центра предоставлениягосударственных и 

муниципальных услуг (далее – МФЦ); 



На информационных стендах содержится следующая информация: 

- график работы, номера телефонов, адрес Интернет-сайта и электронной почты; 

- порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в процессе 

оказания муниципальной услуги, их должностных лиц и работников; 

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

- образцы заявлений. 

3.4. Посредством размещения информации в федеральной государственной информационной 

системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг». 

3.5. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется 

бесплатно по телефону 8(38141) 3-87-87 и по электронной почте: 

berezovka@azov.omskportal.ru 

4. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услугиосуществляется 

бесплатно. 

5. Работник, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично)по 

вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательноотноситься 

к заявителям. 

При консультировании по телефону работник должен назвать своюфамилию, имя и  отчество, 

должность, а затем в вежливой форме чѐтко иподробно проинформировать обратившегося по 

интересующим его вопросам. 

Если работник не может ответить на вопрос самостоятельно либо подготовка 

ответатребует продолжительного времени, он может предложить обратившемуся 

обратитьсяписьменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для 

полученияинформации. 

Рекомендуемое время для телефонного разговора не более 10 минут, личного устного 

информирования - не более 20 минут. 

6. Информационные стенды, размещѐнные в органе, предоставляющеммуниципальную услугу, 

должны содержать: 

- режим работы, адреса органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

органов,участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

- адрес официального сайта Бѐрѐзовского сельского поселения, адрес электронной почты 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги; 

- почтовые адреса, телефоны, фамилию руководителя органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

- порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги; 

- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги; 

- образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения 

таких заявлений; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- основания для отказа в приѐме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, органов, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, а также их должностных лиц и муниципальных служащих; 

- иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги. 



Такая же информация размещается на официальном сайте Берѐзовского 

сельскогопоселения. 

7. Информация о месте нахождения и графике работы, справочных телефонах органа, 

предоставляющего муниципальную услугу: 

Приѐм  заявлений и прилагаемых к нему документов о предоставлении муниципальной услуги, 

рассмотрение заявлений и выдача документов по результатам рассмотрения заявлений 

осуществляется по адресу: Омская область, Азовский немецкий национальный район, с. 

Берѐзовка, ул. Школьная,2. 

График работы: 

Понедельник-пятница – с 8.15 – 17.15 (час.); 

суббота – выходной день; 

воскресенье – выходной день; 

обеденный перерыв – с 12.15 – 14.00 (час.) 

Телефон Администрации Берѐзовского сельского поселения Азовского немецкого 

национального муниципального района Омской области: 8(38141) 3-87-87. 

7.1. График приема в КУ «МФЦ Азовского немецкого национального района Омской области» 

Понедельник:  без обеда  с 09.00 до 17.00 

Вторник:  без обеда  с 09.00 до 17.00 

Среда без обеда  с 09.00 до 17.00 

Четверг  без обеда  с 09.00 до 17.00 

Пятница  без обеда  с 10.00 до 16.00 

Суббота, Воскресенье  - выходной 

В обеденное время прием граждан ведут дежурные специалисты. 

Адрес: Омская область Азовский ННР с. Азово пл. Возрождения № 3 

В случае изменения вышеуказанного графика, а также контактных телефонов и электронных 

адресов, в настоящий Административный регламент вносятся соответствующие изменения, 

информация об изменении также размещается в средствах массовой информации и на 

официальном сайте Берѐзовского сельского поселения. 

Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной 

услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, размещѐн в 

федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)». 

8. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведения о ходе 

предоставления муниципальной услуги предоставляются Администрацией по электронной 

почте не позднее трех рабочих дней с момента получения сообщения. 

9. На интернет-сайте Администрации подлежит размещению следующая информация: 

1) извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по 

предоставлению муниципальной услуги; 

2) настоящий Административный регламент, в том числе: 

- сведения  о  местонахождении,  справочных  телефонах,  адресах интернет-сайта  

Администрации,  МФЦ,  электронной  почты  Администрации, предоставляющей  

муниципальную  услугу,  Федеральной  службы  государственной регистрации, кадастра и 

картографии, филиала ФГБУ «ФКП Росреестра» по Омской области и Федеральной налоговой 

службы, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 



- график приема заявителей и получения информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления муниципальной услуги 

вАдминистрации; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 

предоставлению заявителем; 

- блок-схема предоставления муниципальной услуги (приложение № 1 к настоящему 

Административному регламенту); 

- порядок предоставления муниципальной услуги; 

3) порядок информирования заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги; 

4) сведения о специалистах, должностных лицах Администрации, ответственных за 

предоставление муниципальной услуги; 

5) график приема граждан по личным вопросам в Администрации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги; 

6) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, а также 

специалистов, должностных лиц Администрации при предоставлении муниципальной услуги. 

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Подраздел 1. Наименование муниципальной услуги 

10. Наименование муниципальной услуги – «Прием заявлений и выдача документов о 

согласовании проектов границ земельных участков находящихся в муниципальной 

собственности или государственная собственность на которые не разграничена». 

Подраздел 2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

11. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация Берѐзовского 

сельского поселения (далее – Администрация). 

При предоставлении Муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве  

источников документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, или 

источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых 

заявителями, следующие органы и учреждения: 

- Филиал ФГБУ «ФКП Росреестра» по Омской области; 

- Азовский отдел Управления Росреестра по Омской области; 

Запрещено требовать от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, 

необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 

государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включѐнных в 

перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальных услуг. 

Подраздел 3. Результат предоставления муниципальной услуги 

12. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- согласование актов согласования проектов границ земельных участков, находящихся в 

муниципальной собственности Берѐзовского сельского поселения Азовского немецкого 

национального муниципального района Омской области или государственнаясобственность на 

которые не разграничена (далее – земельные участки), входящих в состав межевых планов; 

- отказ в согласовании актов согласования проектов границ земельных участков, входящих в 

состав межевых планов земельных участков. 

Подраздел 4. Срок предоставления муниципальной услуги 

13. Муниципальная услуга предоставляется в срок не более чем 30 календарных дней со дня 

поступления заявления и прилагаемых документов в Администрацию. 



14. В случае представления  заявления  через  МФЦ  срок  предоставления муниципальной 

услуги исчисляется со дня передачи МФЦ заявления и документов, указанных в пункте 18 

Регламента, в Администрацию. 

15. Заявитель, обратившийся с целью получения муниципальной услуги, принимается 

должностным лицом Администрации, ответственным за прием документов для оказания 

муниципальной услуги, в день обращения. 

16. Услуга предоставляется бесплатно. 

Подраздел 5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

17. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании: 

- Конституции Российской Федерации от 12.12.93 (текст опубликован в «Российской газете» от 

25.12.93 № 237, текст с изменениями опубликован в «Собрании законодательства Российской 

Федерации» от 05.01.2009 № 1, ст. 1, от 05.01.2009 № 1, ст. 2, в «Российской газете» от 

07.02.2014 № 27, от 23.07.2014 № 163); 

-  Земельного  кодекса  Российской  Федерации  от  25.10.2001  №  136-ФЗ (первоначальный 

текст документа опубликован в «Российской газете» от 30.10.2001 № 211-212, текст с 

изменениями опубликован в «Российской газете» от 01.07.2003 № 126, от 

01.07.2004 № 138, от 07.10.2004 № 220, в «Парламентской газете» от 20.04.2006 № 61, в 

«Собрании законодательства Российской Федерации» от 03.01.2005 № 1 (ч. I), ст. 17, в 

«Российской газете» от 30.12.2004 № 290, от 11.03.2005 № 48, от 28.07.2005 № 163, от 

27.07.2005 № 162, от 31.12.2005 № 297, в «Российской газете» 08.06.2006 № 121, в «Собрании 

законодательства Российской Федерации» от 03.07.2006 № 27, ст. 2881, в «Российской газете» 

от 29.07.2006 № 165, от 18.10.2006 № 233, от 08.12.2006 № 277, в «Парламентской газете» от 

21.12.2006 № 214-215, в, «Российской газете» от 10.01.2007 № 1, в «Парламентской газете» от 

18.05.2007 № 66, от 22.06.2007 № 84, в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 

30.07.2007 № 31, ст. 4009, в «Парламентской 

газете» от 14.11.2007 № 156-157, от 22.05.2008 № 34-35, в «Российской газете» от 16.05.2008 № 

104, от 25.07.2008 № 158, в «Парламентской газете» от 31.12.2008 № 90, от 17.03.2009 № 14, в 

«Собрание законодательства Российской Федерации» от 20.07.2009 № 29, ст. 3582, от 

20.07.2009 № 29, ст. 3601, от 28.12.2009 № 52 (ч. I), ст. 6416, от 28.12.2009 № 52 (ч. I), ст.6441, в 

«Российской газете» от 26.07.2010 № 163, от 31.12.2010 № 297, от 25.03.2011 № 63, от 

08.04.2011 № 75, от 17.06.2011 № 129, от 04.07.2011 № 142, от 15.07.2011 № 153, в«Собрании 

законодательства Российской Федерации» от 25.07.2011№ 30 (ч. I), ст. 4562, от 25.07.2011 № 30 

(ч. I), ст. 4563, от 25.07.2011 № 30 (ч. I), ст. 4590, от 25.07.2011 № 30 (ч. I), 

ст. 4594, в «Российской газете» от 26.07.2011 № 161, в «Парламентской газете» от 25.11.2011 № 

51, на официальном Интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru01.12.2011, 

06.12.2011, 09.12.2001, 14.12.2011, в «Российской газете» от 14.12.2011 № 281, от16.12.2011 № 

284, в «Парламентской газете» от 06.03.2013 № 8, на официальном Интернет-портале правовой 

информации http://www.pravo.gov.ru 08.04.2013, 07.06.2013, 08.07.2013, 24.07.2013, 30.12.2013, в 

«Российской газете» от 30.12.2013 № 295, от 27.06.2014 № 142, от 23.07.2014 № 163, от 

25.07.2014 № 166, от 24.10.2014 № 244, от 31.12.2014 № 299); 

- Федерального закона от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса 

Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в «Собрании 

законодательства Российской Федерации» от 29.10.2001 № 44, ст. 4148, текст с 

изменениями опубликован в «Российской газете» от 01.07.2003 № 126, от 10.07.2003 № 135, от 

16.12.2003 № 252, от 30.12.2004 № 290, от 22.06.2005 № 132, от 29.12.2005 № 294, от 31.12.2005 

№ 297, в «Парламентской газете» от 20.04.2006 № 61, от 13.07.2006 № 114, от 21.12.2006 № 

http://www.pravo.gov.ru/


214-215, от 08.02.2007 № 20, в «Российской газете» от 31.07.2007 № 164, от 27.11.2007 № 265, 

от 05.12.2007 № 272, от 25.07.2008 № 158, от 31.12.2008 № 267, от 

13.05.2009 № 84, от 15.05.2009 № 87, в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 

20.07.2009 № 29, ст. 3582, от 28.12.2009 № 52 (ч. I), ст. 6418, от 28.12.2009 № 52 (ч. I), ст. 6427, 

от 26.07.2010 № 30, ст. 3999, от 03.01.2011 № 1 ст. 47, от 28.03.2011 № 13, ст. 1688, в 

«Российской газете» от 15.07.2011 № 153, от 22.07.2011 № 159, от 07.12.2011 № 275, от 

16.12.2011 № 284, от11.01.2013 № 3, от 11.06.2013 № 124, от 25.07.2013 № 161, от 27.06.2014 № 

142, от 31.12.2014 № 299); 

- Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» (текст опубликован в «Российской газете» от 

30.07.2010 № 168, текст с изменениями опубликован в «Российской газете» от 08.04.2011 № 75, 

от 30.06.2011 № 139, от 04.07.2011 № 142, от 15.07.2011 № 153, от 21.07.2011 № 157, на 

официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru 05.12.2011, в 

«Российской газете» от 30.07.2012 № 172, на официальном интернет-портале правовой 

информации  http://www.pravo.gov.ru  08.04.2013,  03.07.2013,  08.07.2013,  24.07.2013, 

23.12.2013, 30.12.2013, 24.06.2014, 22.07.2014); 

- Федеральным законом от 24.07.2007 №221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» 

(опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ» от 30.07.2007 

года № 31, ст. 4017, и «Российская газета» № 165 от 01.08.2007 года); 

- постановления Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и 

утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и 

административных регламентов предоставления государственных услуг» (текст опубликован в 

«Собрании законодательства Российской Федерации» от 30.05.2011 № 22, ст. 3169, текст с 

изменениями опубликован в «Российской газете» от 26.08.2011 № 189, в 

«Собрании законодательства Российской Федерации» от 09.07.2012 № 28, ст. 3908, в 

«Российской газете» от 31.08.2012 № 200, в «Собрании законодательства Российской 

Федерации» от 03.09.2012 № 36, ст. 4903, от 10.12.2012 № 50 (часть 6), ст. 7070, от 24.12.2012 

№ 52, ст. 7507, на официальном Интернет-портале правовой информации 

http://www.pravo.gov.ru 28.01.2014, в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 

03.02.2014 № 5, ст. 506); 

- Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 24.11.2008. № 

412 «Об утверждении формы межевого плана и требований к его подготовке, примерной формы 

извещения о проведении собрания о согласовании местоположения границ земельных 

участков» (опубликован в «Российской газете» от 19 декабря 2008 г. № 

260); 

- Закон Омской области от 8 февраля 2006 года № 731-ОЗ «О регулированииземельных 

отношений в Омской области» («Омский вестник», № 12, 17.02.2006, 

«ВедомостиЗаконодательного Собрания Омской области», март 2006, № 1(46), часть I, ст. 

2831.); 

- Уставом Берѐзовского сельского поселения Азовского немецкого национального 

муниципального района Омской области (опубликован в «Муниципальном вестнике» 

Берѐзовского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального 

района Омской области»; 

- настоящим Постановлением. 

Подраздел 6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 

представлению заявителем 



18. Для предоставления муниципальной услуги заявителем представляется: 

1) заявление (приложения № 2 к настоящему Административному регламенту). 

В заявлении указываются: 

- фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, реквизиты документа, 

удостоверяющего личность заявителя (для гражданина); 

- наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также 

государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического 

лица в едином государственном реестре юридических лиц и идентификационный номер 

налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем 

является иностранное юридическое лицо; 

2) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с 

заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка обращается 

представитель заявителя; 

3) межевой план, соответствующий требованиям, предъявляемым приказом Министерства 

экономического развития Российской Федерации от 24 ноября 2008 года №412 «Об 

утверждении формы межевого плана и требований к его подготовке, примерной формы 

извещения о проведении собрания о согласовании местоположения границ земельного участка» 

19. Заявление направляется заявителем (представителем заявителя) на бумажном носителе 

посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении или 

представляется заявителем лично, или в форме электронного документа с использованием 

информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования. 

Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору заявителя: 

- электронной подписью заявителя (представителя заявителя); 

- усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя). 

К заявлению, направленному в форме электронного документа с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», прилагается копия документа, 

удостоверяющего личность заявителя (представителя заявителя) в виде электронного образа 

такого документа. 

Представление копии документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя 

заявителя), не требуется в случае представления заявления посредством отправки через личный 

кабинет Единого портала, Портала, а также если заявление подписано усиленной 

квалифицированной электронной подписью. 

Заявление представляется заявителем (представителем заявителя) в Администрациюили МФЦ. 

В МФЦ заявление может быть направлено только лично. 

20. Заявление подписывается заявителем либо представителем заявителя. 

При представлении заявления представителем заявителя к такому заявлению прилагается 

доверенность, выданная представителю заявителя, оформленная в порядке, предусмотренном 

законодательством Российской Федерации. 

21. В случае подачи заявления представителем заявителя предъявляется документ, 

подтверждающий полномочия представителя заявителя, а также документ, удостоверяющий 

личность представителя заявителя. 

Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица, 

предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и сообщает реквизиты свидетельства о 

государственной регистрации юридического лица, а представитель юридического лица 

предъявляет также документ, подтверждающий его полномочия действовать от имени этого 

юридического лица, или копию этого документа, заверенную печатью и подписью 

руководителя этого юридического лица. 



 

Подраздел 7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 

находятся в распоряжении органов исполнительной власти Омской области, органов местного 

самоуправления Омской области и иных органов, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе 

22. В рамках межведомственного взаимодействия запрашиваются документы: 

- Кадастровый паспорт; 

- Кадастровый паспорт здания, строения, сооружения; 

- Кадастровый план территории; 

- Выписка из ЕГРП. 

23. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе по собственной инициативе 

представить в Администрацию или МФЦ документы, которые могут быть получены в  порядке 

межведомственного информационного взаимодействия. 

Непредставление заявителем данных документов не является основанием для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. 

24. Документы, указанные в пункте 18 настоящего Административного регламента, 

представляемые в форме электронных документов, удостоверяются заявителем 

(представителем заявителя) с использованием усиленной квалифицированной электронной 

подписи. 

25. Если заявление и документы, указанные в пункте 18 настоящего Административного 

регламента, представляются в Администрацию заявителем (представителем заявителя) лично, 

заявителю или его представителю выдается расписка в получении документов с указанием их 

перечня и даты получения. Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день 

получения заявления и документов. 

26. В случае если заявление и документы, указанные в пункте 18 настоящего 

Административного регламента, представлены посредством почтового отправления расписка в 

получении заявления и документов направляется по указанному в заявлении почтовомуадресу в 

течение рабочего дня, следующего за днем получения документов. 

27. Получение заявления и документов, указанных в пункте 18 настоящего Административного 

регламента, представляемых в форме электронных документов, подтверждается 

Администрацией путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о 

получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера 

заявления, даты получения заявления и документов, а также перечень наименований файлов, 

представленных в форме электронных документов, с указанием их объема. 

28. Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 18 настоящего 

Административного регламента, направляется по указанному в заявлении адресу электронной 

почты. 

29. Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 18 настоящего 

Административного регламента,  направляется заявителю (представителю заявителя) не 

позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в Администрацию. 

Подраздел 8. Запрет требования документов и информации или осуществления действий 

30. Запрещается требовать от заявителя: 

1) представления  документов  и  информации  или  осуществления  действий, представление 

или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 

актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 

услуги; 



2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными 

правовыми актами находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, иных органов государственной власти, органов местного самоуправления Омской 

области и (или) подведомственных органам государственной власти и органам местного 

самоуправления Омской области организаций, участвующих в  предоставлении муниципальных 

услуг за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7  Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Подраздел 9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

31. Основаниями для отказа в приеме документов являются: 

1) несоответствие заявления установленной форме; 

2) заявление подано в иной уполномоченный орган; 

3) к заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктом 18 настоящего 

Административного регламента. 

Подраздел 10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 

32. Основания для приостановления в предоставлении муниципальной услуги. 

Предоставление услуги приостанавливается на период исправления заявителем противоречий, 

неточностей в поступивших документах, представления заявителем дополнительно 

истребуемых документов. 

Исправление заявителем противоречий, неточностей в поступивших документах, 

представление дополнительных документов производится в течение 5 рабочих дней с 

момента получения соответствующего уведомления специалиста Отдела. 

33. Администрация принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги при 

наличии хотя бы одного из следующих оснований: 

- отсутствие полномочий Администрации Берѐзовского сельского поселенияАзовского 

немецкого национального муниципального района Омской области согласовывать акты 

согласования местоположения границ земельных участков; 

- несоответствие образуемых земельных участков требованиям, установленным 

законодательством Российской Федерации; 

- наличие в межевом плане и (или) акте согласования местоположения границ земельного 

участка противоречивой и (или) неточной информации; 

- в результате образования смежного земельного участка или уточнения его границ доступ 

(проход или проезд от земельных участков общего пользования) к областному земельному 

участку не будет обеспечен, в том числе путем установления сервитута; 

- невозможность использования образованных земельных участков (их частей) в измененных 

границах; 

- отсутствие согласия землепользователей, землевладельцев, арендаторов земельных участков, 

из которых при разделе, объединении, перераспределении или выделе образуются земельные 

участки, если такое согласие, при образовании земельных участков, является обязательным в 

соответствии с законодательством; 

-  предоставление неполного пакета документов, указанных в пункте 18 Административного 

регламента. 

Подраздел 11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги 

34. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги отсутствуют. 



Подраздел 12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги 

35. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

Подраздел 13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги 

36. Срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления и документов, предусмотренных 

пунктом 18 настоящего Административного регламента, или при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

Подраздел 14. Срок регистрации заявления, в том числе в форме электронного документа 

37. Регистрация заявления и прилагаемых документов, представленных заявителем на личном 

приеме, осуществляется в течение 15 минут. 

38. Регистрация заявления и прилагаемых документов, представленных по почте, в форме 

электронных документов с использованием сети Интернет, осуществляется в день их 

поступления в Администрацию либо на следующий день в случае поступления заявления и 

документов, предусмотренных пунктом 18 настоящего Административного регламента, по 

окончании рабочего времени. 

Подраздел 15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 

39. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга и в которых осуществляется 

прием заявителей, оборудуются информационными табличками с указанием фамилии, имени, 

отчества и должности должностного лица, специалиста, осуществляющего предоставление 

муниципальной услуги, а также мебелью, персональным компьютером свозможностью выхода 

в информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет» и доступа к необходимым 

информационным базам данных, печатающим устройством, средствами связи (телефон, 

электронная почта), канцелярскими принадлежностями. 

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, а 

также правилам противопожарной безопасности. Места для ожидания в очереди оборудуются 

стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями. 

40. Места для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками 

(вывесками) с указанием: 

1) номера кабинета, окна (киоска) приема (выдачи) документов (информации); 

2) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, должностного лица учреждения. 

Места для приема заявителей должны быть оборудованы стульями, столами (стойками), 

канцелярскими принадлежностями. 

Помещения,  предназначенные  для  приема  заявителей,  оборудуются информационными 

стендами, на которых размещается следующая информация: 

1) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие 

деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

2) образец заполнения заявления и перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

3) сведения о местонахождении, справочных телефонах, адресах интернет-сайта, электронной 

почты Администрации; 

4) краткое изложение процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в 

виде блок-схемы; 

5) текст Административного регламента; 

6) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, а также 

специалистов, должностных лиц Администрации, при предоставлении муниципальной услуги. 

Подраздел 16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 



41. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 

1) доля заявителей, удовлетворенных качеством информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги (показатель определяется как отношение числа заявителей,  

удовлетворенных качеством информации о порядке предоставления муниципальной услуги, к 

общему количеству заявителей, которым предоставлялась муниципальная услуга, умноженное 

на 100 процентов); 

2) возможность  получения  информации, связанной с предоставлением муниципальной услуги, 

при устном обращении, по письменному запросу, в сети Интернет (показатель определяется как 

отношение числа заявителей, получивших информацию о порядке предоставления 

муниципальной услуги, к общему количеству заявителей, которым предоставлялась 

муниципальная услуга); 

3) доля случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок (показатель 

определяется как отношение количества случаев предоставления муниципальной услуги в 

установленный срок к общему количеству заявителей, которым предоставлялась 

муниципальная услуга, умноженное на 100 процентов); 

4) доля обоснованных жалоб в общем количестве заявителей, которым предоставлялась 

муниципальная услуга (показатель определяется как отношение количества обоснованных 

жалоб к общему количеству заявителей, которым предоставлялась муниципальная услуга, 

умноженное на 100 процентов). 

42. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Администрации, 

ответственными за предоставление муниципальной услуги, сотрудниками МФЦ должно 

составлять не более двух, продолжительностью не более 30 минут каждое. 

43. Заявителям предоставляется возможность получения муниципальной услуги в МФЦ. 

Подраздел 17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и 

муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной 

услуги в электронной форме. 

44. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги, а также копирования формы заявления и иных документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги на официальном сайте Администрации, в 

сети Интернет, Едином портале или Региональном портале. 

45. В случае представления заявления через МФЦ срок предоставления муниципальной услуги, 

указанный в подпункте 1 пункта 16, исчисляется со дня передачи МФЦ заявления и 

документов, указанных в пункте 18, в Администрацию. Срок выполнения передачи заявления и 

прилагаемых документов из МФЦ в Администрацию устанавливается соглашением о 

взаимодействии между МФЦ и Администрацией. 

46. В случае если заявление и прилагаемые документы представлены заявителем 

(представителем заявителя) лично через МФЦ, заявителю выдается расписка в получении 

заявления и документов. 

47. При наличии в заявлении указания о выдаче документов о согласовании проектов границ 

земельных участков находящихся в муниципальной собственности Берѐзовского сельского 

поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области или 

государственная собственность на которые не разграничена, или об отказе в таком 

согласовании через МФЦ по месту представления заявления Администрация обеспечивает 

передачу документа в МФЦ для выдачи заявителю не позднее рабочего дня, следующего за 

днем истечения срока, установленного подпунктами 1, 2 пункта 16. 

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 



требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных 

процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур 

в МФЦ. 

Подраздел 1. Перечень административных процедур при предоставлении муниципальной 

услуги 

48. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 

1) прием и регистрация заявления и прилагаемых документов; 

2) формирование и направление межведомственных запросов; 

3) проведение экспертизы заявления и прилагаемых документов; 

4) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 

5) формирование и выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

Подраздел 2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых документов 

49. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления и 

прилагаемых документов является обращение заявителя за получением муниципальной услуги 

в Администрацию с заявлением и прилагаемыми документами. 

50. Прием и регистрация заявления и прилагаемых документов, представленных заявителем, 

осуществляются специалистом Администрации, ответственным за выполнение 

административной процедуры по приему и регистрации заявления и прилагаемых документов 

(далее – специалист, ответственный за прием, регистрацию заявления и прилагаемых 

документов). 

51. При регистрации заявления и прилагаемых документов, представленных заявителем лично, 

в том числе с использованием электронных носителей, или полученных по почте, специалист, 

ответственный за прием, регистрацию заявления и прилагаемых документов: 

1) проверяет паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя и место его 

жительства; 

2) устанавливает факт наличия всех необходимых для предоставления муниципальной услуги 

документов, предусмотренных пунктом 18 настоящего Административного регламента, из 

числа указанных в заявлении и приложенных к нему; 

3) проверяет заявление и прилагаемые документы на их соответствие требованиям, указанным в 

подпункте 1 пункта 18 настоящего Административного регламента, а также на соответствие 

изложенных в них сведений паспорту или иному документу, удостоверяющему личность 

заявителя, и иным представленным документам. 

4) при приеме представленных заявителем оригиналов документов осуществляет их 

копирование, заверяет копии личной подписью на свободном поле копии с указанием даты 

приема и печатью, возвращает заявителю оригиналы представленных документов; 

5) вносит запись о приеме заявления и прилагаемых документов в журнал регистрации 

заявлений и решений, который ведется на бумажном носителе и (или) в электронной форме 

(далее – журнал); 

6) оформляет расписку о приеме заявления и в получении документов с указанием их перечня и 

даты получения. Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день получения 

заявления и документов. 

В случае если заявление и прилагаемые документы представлены посредством почтового 

отправления или представлены заявителем (представителем заявителя) лично через МФЦ, 

расписка в получении заявления и документов направляется по указанному в заявлении 

почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем получения документов; 



7) комплектует личное дело заявителя, состоящее из заявления и прилагаемых к нему 

документов (далее – личное дело заявителя). 

52. В течение десяти дней со дня поступления заявления о предварительном согласовании 

предоставления земельного участка возвращает заявление заявителю, если оно не соответствует 

требованиям подпункта 1 пункта 18 настоящего Административного регламента, подано в иной 

уполномоченный орган или к заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктом 

18 настоящего Административного регламента. При этом заявителю должны быть указаны 

причины возврата заявления о предварительном согласовании предоставления земельного 

участка. 

53. Максимальный  срок  выполнения  каждого  административного  действия,входящего в 

состав указанной административной процедуры, составляет 45 минут. 

54. В случае обращения заявителя с заявлением и прилагаемыми документами в МФЦприем и 

регистрация заявления и прилагаемых документов осуществляется 

ответственнымспециалистом МФЦ в день обращения. 

Специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию заявления и прилагаемыхдокументов 

осуществляет действия, предусмотренные подпунктами 1 – 7 пункта 51настоящего 

Административного регламента и направляет личное дело заявителя длярассмотрения в 

Администрацию. 

Срок выполнения передачи личного дела заявителя из МФЦ в Администрациюустанавливается 

соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией. 

55. Результатом административной процедуры по приему и регистрации заявления 

иприлагаемых документов является регистрация заявления и прилагаемых документов 

вжурнале. 

56. Фиксация результата выполнения административной процедуры по приему ирегистрации 

заявления и прилагаемых документов осуществляется посредством регистрациизаявления и 

прилагаемых документов в журнале специалистом, ответственным за прием,регистрацию 

заявления и прилагаемых документов. 

Подраздел 3. Формирование и направление межведомственных запросов 

57. Основанием для начала административной процедуры формирования инаправления 

межведомственных запросов является регистрация заявления и прилагаемыхдокументов в 

журнале. 

58. Формирование и направление межведомственных запросов осуществляетсяспециалистом, 

ответственным за прием, регистрацию заявления и прилагаемых документов. 

59. В случае если заявителем не представлены документы, предусмотренные пунктом22 

настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за прием,регистрацию 

заявления и прилагаемых документов, в установленном порядке направляетмежведомственные 

запросы, в том числе с использованием сети Интернет, в Федеральную 

службу государственной регистрации, кадастра и картографии, филиал ФГБУ 

"ФКПРосреестра" по Омской области. 

60. Максимальный  срок  выполнения  каждого  административного  действия,входящего в 

состав указанной административной процедуры, составляет 5 рабочих дней. 

61. Результатом административной процедуры по формированию и 

направлениюмежведомственных запросов является получение специалистом, ответственным за 

прием, 

регистрацию заявления и прилагаемых документов, информации в рамкахмежведомственного 

информационного взаимодействия. 



62. Фиксация результата выполнения административной процедуры поформированию и 

направлению межведомственных запросов осуществляется специалистом,ответственным за 

прием, регистрацию заявления и прилагаемых документов, путемрегистрации информации, 

полученной в рамках межведомственного информационноговзаимодействия. 

Подраздел 4. Проведение экспертизы заявления и прилагаемых документов 

63. Основанием для начала административной процедуры проведения экспертизы заявления и 

прилагаемых документов является получение специалистом, ответственным за проведение 

экспертизы, личного дела заявителя и информации, полученной в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия. 

64. Экспертиза заявления и прилагаемых документов, представленных заявителем, 

осуществляется специалистом, ответственным за проведение экспертизы, в порядке их 

поступления. 

65. Специалист, ответственный за проведение экспертизы: 

1) устанавливает факт принадлежности заявителя к числу лиц, указанных в пункте 2 

настоящего Административного регламента; 

2) устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа заявителю в предоставлении 

муниципальной услуги в соответствии с пунктом 33 настоящего Административного 

регламента; 

3) при подтверждении права заявителя на получение муниципальной услуги готовит проект 

правового акта Администрации о выдача документов о согласовании проектов границ 

земельных участков находящихся в муниципальной собственности Азовского немецкого 

национального муниципального района Омской области; 

4) при установлении оснований дляотказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги, 

предусмотренных пунктом 33 настоящего Административного регламента, готовит проект 

правового акта Администрации об отказе в предварительном согласовании предоставления 

земельного участка (далее – проект правового акта Администрации об отказе), визирует и 

представляет его вместе с личным делом заявителя руководителю  структурного подразделения 

Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги; 

66. Максимальный срок проведения экспертизы заявления и прилагаемых документов 

составляет не более чем 3 рабочих дней со дня подачи заявления. 

67. Результатом административной процедуры проведения экспертизы заявления и 

прилагаемых документов являются подготовка специалистом, ответственным за проведение 

экспертизы, проектов документов, предусмотренных подпунктами 4, 5 пункта 65 настоящего 

Административного регламента, и их представление руководителю  структурного 

подразделения Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

68. Фиксация результата выполнения административной процедуры по проведению экспертизы 

заявления и прилагаемых документов осуществляется посредством визирования проектов 

документов, предусмотренных подпунктами 4, 5 пункта 65 настоящего Административного 

регламента, специалистом, ответственным за проведение экспертизы. 

Подраздел 5. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги 

69. Основанием для начала административной процедуры принятия решения о предоставлении 

(об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является получение 

руководителем структурного подразделения Администрации, ответственным за предоставление 

муниципальной услуги, проекта правового акта Администрации или проекта правового акта об 

отказе. 



70. Подготовленный проект правового акта Администрации или проект правового акта об 

отказе в течение 3 рабочих дней проходит стадию согласования с: 

- руководителем структурного подразделения Администрации, ответственным за 

предоставление муниципальной услуги; 

- начальником юридического (правового) отдела Администрации. 

71. После согласования с вышеуказанными лицами для принятия решения проект правового 

акта Администрации или проект правового акта Администрации об отказе направляется Главе 

Администрации. 

72. Критерием принятия решения является согласование проекта правового акта 

Администрации или проекта правового акта Администрации об отказе вышеуказанными 

лицами. 

73. Глава Администрации принимает решение о выдача документов о согласованиипроектов 

границ земельных участков находящихся в муниципальной собственности Берѐзовского 

сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального 

района Омской области или государственная собственность на которые не разграничена, 

путем подписания соответствующего правового акта. 

74. Результатом административной процедуры принятия решения о предоставлении (об отказе в 

предоставлении) муниципальной услуги является правовой акт Администрации о выдаче 

документов о согласовании проектов границ земельных участков находящихся в 

муниципальной собственности Берѐзовского сельского поселения Азовского немецкого 

национального муниципального района Омской области или государственная собственностьна 

которые не разграничена или об отказе в выдаче документов о согласовании проектов границ 

земельных участков находящихся муниципальной собственности Берѐзовского сельского 

поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области или 

государственная собственность на которые не разграничена. 

75. Фиксация результата принятия решения о предоставлении муниципальной услуги 

осуществляется специалистом, ответственным за делопроизводство, посредством регистрации 

правового акта Администрации о согласовании проектов границ земельных 

участков находящихся муниципальной собственности Берѐзовского сельского поселения 

Азовского немецкого национального муниципального района Омской области или 

государственная собственность на которые не разграничена или об отказе в выдача 

документов о согласовании проектов границ земельных участков находящихся в 

муниципальной собственности Берѐзовского сельского поселения Азовского немецкого 

национального муниципального района Омской области или государственная собственностьна 

которые не разграничена. 

76. Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 5 

рабочих дней. 

Подраздел 6. Формирование и выдача заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги 

77. Основанием для начала административной процедуры является подписание правового акта 

Администрации о согласовании проектов границ земельных участков находящихся  

муниципальной  собственности Берѐзовского сельского поселения Азовского немецкого 

национального муниципального района Омской области или государственная собственность на 

которые не разграничена или об отказе в выдача документов о  согласовании проектов границ 

земельных участков находящихся в муниципальной собственности Берѐзовского сельского 

поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области или 

государственная собственностьна которые не разграничена. 



78. Специалист, ответственный за делопроизводство, направляет заявителю (представителю 

заявителя) решение о согласовании проектов границ земельных участков находящихся 

муниципальной собственности Берѐзовского сельского поселения Азовского немецкого 

национального муниципального района Омской области или государственная собственность на 

которые не разграничена или об отказе в согласовании проектов границ земельных участков 

находящихся муниципальной собственности Берѐзовского сельского поселения Азовского 

немецкого национального муниципального района Омской области или государственная 

собственность на которые не разграничена. 

- в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных 

сетей общего пользования не позднее одного рабочего дня со дня 

истечения срока, указанного в пункте 16 настоящего Административного регламента; 

- в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю 

заявителя) лично под расписку либо направления документа не позднее рабочего дня, 

следующего за 10-м рабочим днем со дня истечения установленного пунктом 16 настоящего 

Административного регламента срока, посредством почтового отправления по указанному в 

заявлении почтовому адресу. 

79. При наличии в заявлении указания о выдаче решения согласовании проектов границ 

земельных участков находящихся муниципальной собственности Берѐзовского сельского 

поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области или 

государственная собственность на которые не разграничена или решение об отказе в таком 

согласовании через МФЦ по месту представления заявления Администрация обеспечивает 

передачу документа в МФЦ для выдачи заявителю не позднее рабочего дня, следующего за 

днем истечения срока, установленного пунктом 16 настоящего Административного регламента. 

80. Результатом предоставления административной процедуры является выдача (направление) 

заявителю решения о согласовании проектов границ земельных участков находящихся  

муниципальной  собственности  Берѐзовского сельского поселения Азовского немецкого 

национального муниципального района Омской области или государственная собственность на 

которые не разграничена или решения об отказе в выдаче документов о  согласовании  

проектов  границ  земельных  участков  находящихся 

муниципальной собственности Берѐзовского сельского поселения Азовского немецкого 

национального муниципального района Омской области или государственная собственностьна 

которые не разграничена. 

Подраздел 8. Предоставление информации заявителю, обеспечение доступа к сведениям о 

муниципальной услуге, подача заявления и прилагаемых документов для предоставления 

муниципальной услуги и их прием, получение заявителем сведений о ходе предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала 

или Регионального портала. 

81. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги, а также копирования формы заявления и иных документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги на официальном сайте Администрации, в 

сети Интернет, Едином портале или Региональном портале. 

Раздел IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

Подраздел 1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

специалистами и должностными лицами Администрации положений настоящего 

Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений. 



82. За соблюдением и исполнением специалистами, должностными лицами Администрации 

положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется 

текущий контроль. 

83. Текущий контроль осуществляется должностными лицами Администрации. 

84. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Администрации. 

85. Текущий контроль осуществляется путем выборочной проверки личных дел заявителей 

посредством проведения контрольных действий в рамках проведения проверок 

соблюдения и исполнения специалистами, должностными лицами Администрации положений 

настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов для выявления 

и устранения нарушений прав и законных интересов заявителей, рассмотрения, принятия 

решений и подготовки ответов на обращения и жалобы граждан на решения, действия 

(бездействие) специалистов, должностных лиц Администрации. 

86. При выявлении нарушений положений настоящего Административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги, должностные лица Администрации указывают на выявленные нарушения и 

осуществляют контроль за их устранением. 

Подраздел 2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги 

87. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя 

проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, 

принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, 

действия (бездействие) Администрации, специалистов, должностных лиц Администрации. 

88. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании плана контрольных 

действий Администрации) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться 

все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), 

или отдельные вопросы (тематические проверки). 

89. Плановые проверки проводятся не реже чем 1 раз в 2 года на основании 

распоряжения Администрации, внеплановые проверки проводятся на основании распоряжения 

Администрации. 

90. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой указываются основание, цель, 

программа проверки, проверяемый период деятельности, дата начала и окончания проверки, 

должностные лица, осуществляющие проверку, информация о деятельности Администрации в 

части предоставления муниципальной услуги, факты нарушения положений настоящего 

Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, и устанавливаются сроки устранения 

нарушений. 

91. Администрация в срок, установленный в справке о результатах проверки, устраняет 

выявленные нарушения и составляет отчет об их устранении с приложением подтверждающих 

документов. 

Подраздел 3. Ответственность специалистов, должностных лиц Администрации за решения и 

действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 

муниципальной услуги 

92. За принятие (осуществление) неправомерных решений и действий (бездействия) в ходе 

предоставления муниципальной услуги специалисты, должностные лица Администрации несут 

ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 



Подраздел 4. Положения, характеризующие требования к формам контроля запредоставлением 

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 

93. Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их 

объединения и организации имеют право направлять в Администрациюиндивидуальные и 

коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества 

и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о 

нарушении специалистами, должностными лицами Администрации  положений  настоящего 

Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги. 

94. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется 

путем получения информации о наличии в действиях специалистов, должностных лиц 

Администрации нарушений положений настоящего Административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги. 

95. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны объединений граждан и 

организаций осуществляется в случае представления этими объединениями и организациями 

интересов заявителей путем получения информации о наличии в действиях специалистов, 

должностных лиц Администрации нарушений положений настоящего Административного 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги. 

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 

Администрации, а также специалистов, должностных лиц Администрации при предоставлении 

муниципальной услуги 

Подраздел 1. Право заявителей на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействия), принятых и осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги 

96. Заявители имеют право обжаловать решения и действия (бездействие) Администрации, 

предоставляющей муниципальную услугу, должностных лиц Администрации, 

предоставляющих муниципальную услугу, либо специалиста Администрации путем подачи 

жалобы в Администрацию, на имя Главы администрации. 

Подраздел 2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования 

97. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушения срока регистрации заявления; 

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Омской области для предоставления 

муниципальной услуги; 

4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Омской области 

для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Омской области; 

6) требования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Омской области; 

7) отказа Администрации, должностного лица Администрации в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 



услуги документах, либо нарушения установленного срока таких исправлений. 

Подраздел 3. Общие требования к порядку подачи жалобы 

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

Администрацию. 

99. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием сети Интернет, 

интернет-сайта Администрации, Единого портала либо Регионального портала, а также может 

быть принята при личном приеме заявителя в Администрации, МФЦ. 

100. Жалоба должна содержать: 

1) наименование Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного 

лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста 

Администрации, 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) Администрации, 

предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста Администрации; 

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

(бездействием) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица 

Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста 

Администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

Подраздел 4. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для 

обоснования и рассмотрения жалобы 

101. В целях обоснования и рассмотрения жалобы заявитель вправе обратиться в 

Администрацию за получением необходимой информации и документов. 

Подраздел 5. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть 

направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

102. Заявитель может направить жалобу в досудебном (внесудебном) порядке в 

Администрацию на имя Главы Администрации. 

Подраздел 6. Сроки рассмотрения жалобы 

103. Жалоба, поступившая в Администрацию, в том числе принятая при личном приеме 

заявителя, переданная через МФЦ подлежит рассмотрению должностным лицом 

Администрации, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих 

дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, предоставляющей 

муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего 

муниципальную услугу, 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, если иное не предусмотрено 

федеральным законодательством. 

Подраздел 7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой 

инстанции обжалования 

104. По результатам рассмотрения жалобы Администрация, принимает одно из следующих 

решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 

допущенных Администрацией при предоставлении муниципальной услугиопечаток 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 Омской области, а также в иных 

формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

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

Административном регламенте, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 

электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы с 

указанием возможности обжалования решения по жалобе в судебном порядке в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

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

административного правонарушения или преступления должностное лицо Администрации, 

наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся 

материалы в органы прокуратуры. 

Подраздел 8. Особенности подачи и рассмотрения жалобы 

107. Особенности подачи и рассмотрения жалобы муниципальными нормативными правовыми 

актами не установлены. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение № 1 

к Административному регламенту 

Главе Берѐзовского сельского поселения 

_________________________________________ 
(Ф.И.О.) 

_______________________________________ 

__________________________________________ 

__________________________________________ 

__________________________________________ 
(для юридических лиц – полное наименование,  

организационно-правовая форма, сведения о 

государственной регистрации в ЕГРЮЛ или ЕГРИП, ИНН; 

для физических лиц – фамилия, имя, отчество (последнее  

при наличии), паспортные данные, ИНН) 

_________________________________________ 

_________________________________________ 

_________________________________________ 
(указать адрес, телефон (факс), электронная почта 

и иные реквизиты, позволяющие осуществлять 

взаимодействие с заявителем) 

 

Заявление 

 

о согласовании проектов границ земельных участков находящихся в муниципальной собственности 

Берѐзовского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской 

области или государственная собственность на которые не разграничена 

Прошу согласовать местоположение границ земельного участка с кадастровым номером: 

__: __ __ __: __. 
Приложение: 

1._________________________________________________________________________ на ___ листах 

2._________________________________________________________________________ на ___ листах 

3._________________________________________________________________________ на ___ листах 

4._________________________________________________________________________ на ___ листах 

5._________________________________________________________________________ на ___ листах 

6._________________________________________________________________________ на ___ листах 

7._________________________________________________________________________ на ___ листах 

8._________________________________________________________________________ на ___ листах 

________________ __________________________________________ 

(подпись заявителя) (Ф.И.О. заявителя, полностью) 

 В Приложении указываются документы, указанные в пункте 18. Административного регламента, а также документы, 

указанные в пункте 22. Административного регламента (если заявитель решил представить их по собственной инициативе). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение № 2 

к Административному регламенту 

 

 

 

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача 

документов о согласовании проектов границ земельных участков находящихся 

в муниципальной собственности или государственная собственность на 

которые не разграничена» 

 

 

 

 

 

Прием и регистрация заявления и прилагаемых документов 

 

  

Формирование и направление межведомственного запроса 

 

  

Проведение экспертизы заявления и прилагаемых документов 

 

 

 

 

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги 

 

 

  

Формирование и выдача заявителю результата предоставления 

муниципальной услуги 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение № 3 

к административному регламенту 

 

СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных 

(для физических лиц) 

 

с. Берѐзовка «____»__________20___г. 

Я,________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О) 

_________________________________________серия ____________№ ________ 

_____________________________________________________________________________ 

(вид документа, удостоверяющего личность, кем и когда выдан) 

проживающий (ая) по адресу:______________________________________________________ 

____________________________________________________________________________, 

настоящим даю свое согласие на обработку Администрацией Берѐзовского сельского поселения 

моих персональных данных и подтверждаю, что давая такое согласие, я действую своей волей и 

в своих интересах. 

Согласие дается мною для целей 

_____________________________________________________________________________ 

(цель обработки персональных данных) 

и распространяется на следующую информацию: 

- фамилия, имя, отчество, дата рождения, адрес регистрации, паспортные данные. 

Настоящее согласие предоставляется на осуществление любых действий в отношении моих 

персональных данных, которые необходимы или желаемы для достижения указанных выше 

целей, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, 

изменение), использование, распространение, обезличивание, блокирование, уничтожение, а 

также осуществление любых иных действий с моими персональными данными с учетом 

федерального законодательства. 

В случае неправомерного использования предоставленных мною персональных данных 

согласие отзывается моим письменным заявлением. 

Данное согласие действует с «_____»_______________20___ г. по окончании оказания 

муниципальной услуги. 

________________ __________________________________________ 
(подпись, Ф.И.О. лица, давшего согласие) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение № 4 

к Административному регламенту 

 

ОБРАЗЕЦ ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

_________________________________________________________________________(наименование ОМСУ) 

__________________________________________________________________ И ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА 

Исх. от _____________ №____ ___________________________ 

(наименование структурного 

подразделения ОМСУ) 

Жалоба 

* Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица: 

________________________________________________________________________________ 

* Местонахождение юридического лица, физического лица: 

________________________________________________________________________________ 

(фактический адрес) 

Телефон: _______________________________________________________________________ 

Адрес электронной почты: ________________________________________________________ 

Код учета: ИНН _________________________________________________________________ 

* Ф.И.О. руководителя юридического лица:___________________________________________ 

* на действия (бездействие): 

________________________________________________________________________________ 

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа) 

* существо жалобы: 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающеежалобу, не согласно с действием 

(бездействием) со ссылками на пункты регламента) 

Поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения. 

Перечень прилагаемой документации: 

1._________________________________________________________________________ на ___ листах 

2._________________________________________________________________________ на ___ листах 

3._________________________________________________________________________ на ___ листах 

4._________________________________________________________________________ на ___ листах 

___________________________________ 

(Подпись руководителя юридического 

лица, физического лица) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение № 5 

к Административному регламенту 

Форма уведомления 

Исходящий номер, дата Ф.И.О. (наименование) заявителя: 

________________________________ 

Адрес регистрации: ______________ 

________________________________ 

Уведомление 

об отказе в приеме документов 

 

На основании Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача 

документов о согласовании проектов границ земельных участков находящихся в муниципальной собственности 

или государственная собственность на которые не разграничена»,  утвержденного  постановлением  

Администрации  Берѐзовского  сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района 

Омской области от____________ № _____, Вам отказано в приеме документов для предоставления земельного 

участка площадью  ____________  кв.  м,  расположенного  по  адресу: 

______________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

(район, улица, номер дома) 

с разрешенным использованием ___________________________________________________________ 

(назначение участка) 

цель предоставления земельного участка ____________________________________________________ 

иные сведения о земельном участке ________________________________________________________ 

(кадастровый номер, номер и дата выдачи 

_______________________________________________________________________________________ 

кадастрового паспорта земельного участка и т.д.) 

по следующим основаниям: _______________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________ МП _____________/ ____________________/ 

(должность) (подпись) (Ф.И.О.) 

Уведомление об отказе получил ______________/ __________________________/ 

(подпись) (Ф.И.О.) 

Действующий(ая) на основании ___________________________________________________________ 

(реквизиты доверенности) 

"____" ________________ 20____ г. 


