
ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

РАЗДЕЛ 1. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ» 

№ п/п Параметр Значение параметра/состояние 

1 2 3 

1. Наименование органа, предоставляющего услугу Администрация  Буравцовского сельского поселения Эртильского муниципального района 

Воронежской области 

2. Номер услуги в федеральном реестре1  

3. Полное наименование услуги Принятие на учет граждан, претендующих на бесплатное предоставление земельных участ-

ков 

4. Краткое наименование услуги Принятие на учет граждан, претендующих на бесплатное предоставление земельных участ-

ков 

5. Административный регламент предоставления муни-

ципальной услуги2 

Постановление администрации Буравцовского сельского поселения Эртильского муници-

пального района Воронежской области № 41 от 10.5.2016 «  Об утверждении администра-

тивного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан, 

претендующих на бесплатное предоставление земельных  участков». 

6. Перечень «подуслуг» Нет 

7. Способы оценки качества предоставления муници-

пальной услуги3 

- радиотелефонная связь; 

- терминальные устройства в МФЦ; 

- терминальные устройства в органе местного самоуправления; 

- единый портал государственных услуг; 

- региональный портал государственных услуг; 

- официальный сайт органа; 

- другие способы 

  

                                                           
1Номер услуги в федеральном реестре указывается органом, предоставляющим муниципальную услугу. 
2Указываются реквизиты НПА, утвердившего административный регламент предоставления услуги 
3Указываются существующие способы оценки заявителем качества услуги 



РАЗДЕЛ 2. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О «ПОДУСЛУГАХ» 

Срок предоставления в 

зависимости от условий 

Основания 

отказа в 

приеме до-

кументов 

Основания 

отказа в 

предоставле-

нии «подуслу-

ги» 

Основания 

приостанов-

ления предо-

ставления 

«подуслуги» 

Срок 

при-

оста-

новле-

ния 

предо-

ставле-

ния 

«под-

услуги» 

Плата за предоставление «под-

услуги» 

Способ об-

ращения за 

получением 

«подуслуги» 

Способ по-

лучения ре-

зультата 

«подуслуги» 
При подаче 

заявления 

по месту 

жительства 

(месту 

нахожде-

ния юр. 

лица) 

При по-

даче за-

явления 

не по ме-

сту жи-

тельства 

(месту 

обраще-

ния) 

Наличие 

платы 

(гос. по-

шлины) 

Реквизи-

ты НПА, 

являюще-

гося осно-

ванием 

для взи-

мания 

платы 

(гос. по-

шлины) 

КБК 

для 

взима-

ния 

платы 

(гос. 

по-

шли-

ны), в 

том 

числе 

для 

МФЦ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

Наименование «подуслуги» :Принятие на учет граждан, претендующих на бесплатное предоставление земельных участков 

30  кален-

дарных дней 

30  кален-

дарных 

дней 

Заявление 

не соответ-

ствует 

установ-

ленной 

форме, не 

поддается 

прочтению 

или содер-

жит неого-

воренные 

заявителем 

зачеркива-

ния, ис-

правления, 

подчистки; 

заявление 

подано ли-

Непредставле-

ние необходи-

мых докумен-

тов; 

реализация ра-

нее заявителем 

права на бес-

платное полу-

чение земель-

ного участка в 

собственность. 

 

нет 

 

___ нет — — 1. Лично за-

явителем в 

администра-

цию. 

2. Лично за-

явителем в 

МФЦ. 

3. Уполномо-

ченным ли-

цом в адми-

нистрацию. 

4. Уполномо-

ченным ли-

цом в МФЦ. 

5. Посред-

ством почто-

вого отправ-

ления с опи-

1.Выдача до-

кумента лич-

но заявителю 

в админи-

страции. 

2.Выдача до-

кумента лич-

но заявителю 

в МФЦ. 

3. Выдача 

документа 

уполномо-

ченному лицу 

в админи-

страции. 

4. Выдача 

документа 

уполномо-



цом, не 

уполномо-

ченным со-

вершать 

такого рода 

действия. 

 

сью вложения 

и уведомле-

нием о вруче-

нии или. 

6. В форме 

электронного 

документа с 

использова-

нием Единого 

портала госу-

дарственных 

и муници-

пальных 

услуг (функ-

ций) и (или) 

Портала гос-

ударственных 

и муници-

пальных 

услуг Воро-

нежской об-

ласти. 

ченному лицу 

в МФЦ. 

5. Направле-

ние докумен-

та почтовым 

отправлени-

ем. 

 



РАЗДЕЛ 3. «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ» 

№ 

п/п 

Категории лиц, име-

ющих право на полу-

чение «подуслуги» 

Документ, подтвер-

ждающий правомочие 

заявителя соответ-

ствующей категории 

на получение «под-

услуги» 

Установленные 

требования к доку-

менту, подтвержда-

ющему правомочие 

заявителя соответ-

ствующей катего-

рии на получение 

«подуслуги»4 

Наличие воз-

можности по-

дачи заявле-

ния на предо-

ставление 

«подуслуги» 

представите-

лями заявите-

ля 

Исчерпываю-

щий перечень 

лиц, имеющих 

право на подачу 

заявления от 

имени заявите-

ля 

Наименование до-

кумента, подтвер-

ждающего право по-

дачи заявления от 

имени заявителя 

Установ-

ленные 

требования 

к докумен-

ту, под-

тверждаю-

щему право 

подачи за-

явления от 

имени за-

явителя4 

1 2 3 4 5 6 7 8 

Наименование «подуслуги» :Принятие на учет граждан, претендующих на бесплатное предоставление земельных участков 

 1) граждане, на кото-

рых распространяются 

меры социальной под-

держки в соответствии 

с Федеральным зако-

ном "О ветеранах", 

относящиеся к катего-

риям ветеранов Вели-

кой Отечественной 

войны, ветеранов бое-

вых действий, ветера-

нов военной службы, 

ветеранов государ-

ственной службы и 

ветеранов труда, а 

также членов семей 

погибших (умерших) 

инвалидов войны, 

участников Великой 

1) документ, удостове-

ряющий личность за-

явителя; 

2) документ (докумен-

ты), подтверждающий 

(подтверждающие) со-

ответствующую льгот-

ную категорию 

В соответствии с 

требованиями зако-

нодательства 

Имеется Лица, имеющие 

соответствую-

щие полномочия 

Доверенность или 

иной документ, под-

тверждающий полно-

мочия на представле-

ние интересов заяви-

теля. 

 

В соответ-

ствии с тре-

бованиями 

законода-

тельства 

                                                           
4 Полный перечень установленных к документам требований указывается органом, предоставляющим услугу. 

consultantplus://offline/ref=1F14188F162E1D53DE5BEB90A3CE58235F808679B3D3F41F34A4E7AA6EM4jCL
consultantplus://offline/ref=1F14188F162E1D53DE5BEB90A3CE58235F808679B3D3F41F34A4E7AA6EM4jCL


Отечественной войны 

и ветеранов боевых 

действий; 

2) граждане, на кото-

рых распространяются 

меры социальной под-

держки, установлен-

ные Федеральным за-

коном "О социальных 

гарантиях гражданам, 

подвергшимся радиа-

ционному воздействию 

вследствие ядерных 

испытаний на Семипа-

латинском полигоне", 

Федеральным законом 

"О социальной защите 

граждан Российской 

Федерации, подверг-

шихся воздействию 

радиации вследствие 

аварии в 1957 году на 

производственном 

объединении "Маяк" и 

сбросов радиоактив-

ных отходов в реку 

Теча", Федеральным 

законом "О социаль-

ной защите граждан, 

подвергшихся воздей-

ствию радиации вслед-

ствие катастрофы на 

Чернобыльской АЭС"; 

3) члены семьи воен-

нослужащего, погиб-

шего (умершего), про-

consultantplus://offline/ref=1F14188F162E1D53DE5BEB90A3CE58235F808679B2DAF41F34A4E7AA6EM4jCL
consultantplus://offline/ref=1F14188F162E1D53DE5BEB90A3CE58235F808679B2DAF41F34A4E7AA6EM4jCL
consultantplus://offline/ref=1F14188F162E1D53DE5BEB90A3CE58235F808679B7D5F41F34A4E7AA6EM4jCL
consultantplus://offline/ref=1F14188F162E1D53DE5BEB90A3CE58235F818175BCD2F41F34A4E7AA6EM4jCL


павшего без вести в 

период прохождения 

военной службы (сбо-

ров) как по призыву, 

так и по контракту в 

мирное время - с 3 сен-

тября 1945 года (неза-

висимо от воинского 

звания и причин смер-

ти, кроме случаев про-

тивоправных дей-

ствий) либо умершего 

вследствие ранения, 

травмы, контузии, уве-

чья или заболевания, 

полученного в период 

прохождения военной 

службы (сборов) и 

подтвержденного до-

кументами, независи-

мо от даты смерти. 

К членам семьи 

погибшего военнослу-

жащего относятся: ро-

дители, жена (муж), не 

вступившая (не всту-

пивший) в повторный 

брак, дети до достиже-

ния ими возраста 18 

лет, а также старше 18 

лет, проходящие обу-

чение с отрывом от 

производства в образо-

вательных учреждени-

ях, до окончания обу-

чения, но не более чем 



до достижения ими 23-

летнего возраста; 

4) граждане, имеющие 

звание "Почетный 

гражданин Воронеж-

ской области"; 

5)  семьи, имеющие 

детей-инвалидов; 

6) граждане, усыно-

вившие (удочерившие) 

ребенка (детей); 

7) дети-сироты и дети, 

оставшиеся без попе-

чения родителей, 

определенные Феде-

ральным законом "О 

дополнительных га-

рантиях по социальной 

поддержке детей-сирот 

и детей, оставшихся 

без попечения родите-

лей"; 

8) инвалиды; 

9) граждане, которым 

предоставляются зе-

мельные участки из 

земель, требующих 

рекультивации; 

10) граждане, окон-

чившие высшие и 

средние профессио-

нальные образователь-

ные учреждения и ра-

ботающие в сфере 

сельскохозяйственного 

производства, образо-

consultantplus://offline/ref=1F14188F162E1D53DE5BEB90A3CE58235F80877FB5D0F41F34A4E7AA6EM4jCL


вания, системы соци-

альных служб, здраво-

охранения или культу-

ры в сельских насе-

ленных пунктах; 

11) граждане, пере-

ехавшие на постоянное 

место жительства в 

сельскую местность и 

занятые в сфере сель-

скохозяйственного 

производства, образо-

вания, системы соци-

альных служб, здраво-

охранения или культу-

ры в сельских насе-

ленных пунктах. 

12) нуждающиеся в 

улучшении жилищных 

условий молодые се-

мьи, возраст одного из 

супругов в которых не 

превышает 35 лет, ли-

бо неполные семьи, 

состоящие из одного 

молодого родителя, 

возраст которого не 

превышает 35 лет, и 

одного или более де-

тей; 

13) граждане, на кото-

рых распространяются 

меры социальной под-

держки, установлен-

ные главой 6 Закона 

Воронежской области 

consultantplus://offline/ref=1F14188F162E1D53DE5BF59DB5A207265F8CDA71B2D6F74E6AFBBCF73945C0FDD80B62E5B4FE75819C8E5EM2j4L


от 14.11.2008 N 103-ОЗ 

"О социальной под-

держке отдельных ка-

тегорий граждан в Во-

ронежской области"; 

14) бывшие несовер-

шеннолетние узники 

концлагерей, гетто и 

других мест принуди-

тельного содержания, 

созданных фашистами 

и их союзниками в пе-

риод второй мировой 

войны; 

15) граждане, встав-

шие в установленном 

порядке на учет в ор-

ганах местного само-

управления в качестве 

нуждающихся в улуч-

шении жилищных 

условий; 

16) граждане, лишив-

шиеся жилого поме-

щения, включенные в 

список пострадавших в 

результате чрезвычай-

ных ситуаций, объяв-

ленных в установлен-

ном законом порядке. 

 

 

 

 

 

 



 

  



РАЗДЕЛ 4. «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ» 

№ 

п/п 

Категория 

документа 

Наименование докумен-

тов, которые представля-

ет заявитель для получе-

ния «подуслуги» 

Количество не-

обходимых эк-

земпляров до-

кумента с ука-

занием подлин-

ник/копия 

Условие предостав-

ления документа  

Установленные требо-

вания  

к документу5 

Форма (шаб-

лон) документа 

Образец до-

кумен-

та/заполнения 

документа5 

1 2 3 4 5 6 7 8 

Наименование «подуслуги» :Принятие на учет граждан, претендующих на бесплатное предоставление земельных участков 

1. Заявление о 

предоставле-

нии услуги  

Заявление о принятии на 

учет для бесплатного 

предоставления земельного 

участка 

Оригинал в 1 экз. Нет В письменном заявле-

нии должна быть указана 

информация о заявителе 

(Ф.И.О., сведения об из-

менении фамилии, имени 

и (или) отчества, пас-

портные данные, адрес 

места регистрации, кон-

тактный телефон (теле-

фон указывается по же-

ланию). 

В электронной форме 

заявление представляется 

путем заполнения формы, 

размещенной на Едином 

портале государственных 

и муниципальных услуг 

(функций) и (или) Порта-

ле государственных и му-

ниципальных услуг Во-

ронежской области. 

Заявление должно быть 

подписано заявителем 

либо представителем за-

явителя. 

Приложение №1 Приложение № 

                                                           
5 Полный перечень требований к документам и образец заявления приводятся органом, предоставляющим услугу. 



Заявление, пред-

ставляемое в электронной 

форме, должно быть под-

писано электронной под-

писью в соответствии с 

Постановлением Прави-

тельства РФ от 25.06.2012 

№ 634 «О видах элек-

тронной подписи, исполь-

зование которых допус-

кается при обращении за 

получением государ-

ственных и муниципаль-

ных услуг». 

 

2. Документ, 

удостоверя-

ющий лич-

ность заяви-

теля 

2.1. Паспорт гражданина 

РФ 

1 экз., подлинник Предоставляется 

один из документов 

данной категории 

 

В соответствии с требо-

ваниями законодатель-

ства 

— — 

2.2. Временное удостове-

рение личности граждани-

на РФ 

— — 

3. Документ 

(документы), 

подтвержда-

ющий (под-

тверждаю-

щие) соответ-

ствующую 

льготную ка-

тегорию 

В соответствии с требова-

ниями законодательства 

1 экз. Оригиналы 

или копии, заве-

ренные в уста-

новленном зако-

нодательством 

порядке 

Представляются до-

кументы, подтвер-

ждающие принад-

лежность заявителя к 

соответствующей 

льготной категории 

Копии документов, 

прилагаемых к заявле-

нию, должны быть заве-

рены в установленном 

законодательством Рос-

сийской Федерации по-

рядке, кроме случаев, ко-

гда заявитель лично пред-

ставляет  в администра-

цию или МФЦ 1 соответ-

ствующий документ в 

подлиннике для сверки. 

Документы, представ-

ляемые в электронной 

форме, должны быть 

подписаны электронной 

— — 



подписью в соответствии 

с Постановлением Прави-

тельства РФ от 25.06.2012 

№ 634 «О видах элек-

тронной подписи, исполь-

зование которых допус-

кается при обращении за 

получением государ-

ственных и муниципаль-

ных услуг». 

 

 

 

  



РАЗДЕЛ 5. «ДОКУМЕНТЫ И СВЕДЕНИЯ, ПОЛУЧАЕМЫЕ ПОСРЕДСТВОМ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИ-

МОДЕЙСТВИЯ» 

Реквизиты 

актуальной 

технологиче-

ской карты 

межведом-

ственного 

взаимодей-

ствия6 

Наименование за-

прашиваемого до-

кумента (сведения) 

Перечень и состав 

сведений, запра-

шиваемых в рам-

ках межведом-

ственного инфор-

мационного взаи-

модействия6 

Наименование 

органа, направ-

ляющегомежве-

домственный 

запрос 

Наименование 

органа, в ад-

рес которого 

направляется 

межведом-

ственный за-

прос 

SID 

элек-

тронного 

сервиса6 

Срок осу-

ществле-

ния меж-

ведом-

ственного 

информа-

ционного 

взаимо-

действия 

Форма 

(шаблон) 

межведом-

ственного 

запроса7 

Образец за-

полнения 

формы 

межведом-

ственного 

запроса7 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

Наименование «подуслуги» :Принятие на учет граждан, претендующих на бесплатное предоставление земельных участков 

 Выписка из Единого 

государственного 

реестра прав на не-

движимое имущество 

и сделок с ним о ра-

нее зарегистрирован-

ных правах на зе-

мельные участки 

 Администрация 

муниципального 

образования 

Управление 

Федеральной 

службы госу-

дарственной 

регистрации, 

кадастра и кар-

тографии по 

Воронежской 

области 

 7 рабочих 

дней 

  

 Справка о находя-

щихся в собственно-

сти земельных участ-

ках до 31.01.1998 

 Администрация 

муниципального 

образования 

Управление 

Федеральной 

службы госу-

дарственной 

регистрации, 

кадастра и кар-

тографии по 

Воронежской 

области 

 7 рабочих 

дней 

  

 

 

                                                           
6 Указываются органом, предоставляющим услугу. 
7В случае отсутствия SID электронного сервиса необходимо приложить форму межведомственного запроса и форму ответа на межведомственный запрос 



  



РАЗДЕЛ 6. «РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ» 

№ 

п/п 

Документ/документы, явля-

ющиеся результатом «под-

услуги» 

Требования к до-

кумен-

ту/документам, 

являющимся ре-

зультатом «под-

услуги»8 

Характеристика 

результата (по-

ложительный/ 

отрицательный) 

Форма до-

кумента/ до-

кументов, 

являющим-

ся результа-

том «под-

услуги»8 

Образец до-

кумента/ до-

кументов, 

являющихся 

результатом 

«подуслуги»8 

Способ получения 

результата 

Срок хранения 

невостребованных 

заявителем резуль-

татов8 

в органе в МФЦ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

Наименование «подуслуги» :Принятие на учет граждан, претендующих на бесплатное предоставление земельных участков 

1.  Уведомления о принятии на 

учет  

Наличие подписи 

должностного ли-

ца, подготовившего 

документ, даты со-

ставления докумен-

та, печати органи-

зации, выдавшей 

документ. Отсут-

ствие исправлений, 

подчисток и нечи-

таемых символов. 

Положительный   1. Лично заявителем 

в администрацию. 

2. Лично заявителем 

в МФЦ. 

3. Уполномоченным 

лицом в администра-

цию. 

4. Уполномоченным 

лицом в МФЦ. 

5. Посредством поч-

тового отправления с 

описью вложения и 

уведомлением о вру-

чении или. 

6. В форме электрон-

ного документа с ис-

пользованием Едино-

го портала государ-

ственных и муници-

пальных услуг 

(функций) и (или) 

Портала государ-

ственных и муници-

  

                                                           
8Полный перечень требований к документам, формы мотивированных отказов и образцы документов, являющихся результатом услуги, сроки хранения  указываются 

органом, предоставляющим услугу 



пальных услуг Воро-

нежской области. 

2.  Уведомление о мотивирован-

ном отказе в предоставлении 

муниципальной услуги 

Наличие подписи 

должностного ли-

ца, подготовившего 

документ, даты со-

ставления докумен-

та, печати органи-

зации, выдавшей 

документ. Отсут-

ствие исправлений, 

подчисток и нечи-

таемых символов. 

Отрицательный   1. Лично заявителем 

в администрацию. 

2. Лично заявителем 

в МФЦ. 

3. Уполномоченным 

лицом в администра-

цию. 

4. Уполномоченным 

лицом в МФЦ. 

5. Посредством поч-

тового отправления с 

описью вложения и 

уведомлением о вру-

чении или. 

6. В форме электрон-

ного документа с ис-

пользованием Едино-

го портала государ-

ственных и муници-

пальных услуг 

(функций) и (или) 

Портала государ-

ственных и муници-

пальных услуг Воро-

нежской области. 

  

 

  



РАЗДЕЛ 7. «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ» 

№ 

п/п 

Наименование проце-

дуры процесса 

Особенности исполнения 

процедуры процесса 

Сроки исполне-

ния процедуры 

(процесса) 

Исполнитель про-

цедуры процесса 

Ресурсы, необхо-

димые для вы-

полнения проце-

дуры процесса9 

Формы документов, 

необходимые для вы-

полнения процедуры 

процесса9 

1 2 3 4 5 6 7 

Наименование «подуслуги» :Принятие на учет граждан, претендующих на бесплатное предоставление земельных участков 

1. Наименование административной процедуры 1: Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов 

1 Прием заявления Специалист, ответственный за 

прием документов: 

- устанавливает предмет об-

ращения, устанавливает лич-

ность заявителя, проверяет 

документ, удостоверяющий 

личность заявителя; 

- проверяет полномочия пред-

ставителя гражданина дей-

ствовать от его имени; 

- проверяет соответствие заяв-

ления установленным требо-

ваниям; 

- сверяет копии документов с 

их подлинниками, заверяет их 

и возвращает подлинники за-

явителю; 

- проверяет соответствие 

представленных документов 

следующим требованиям: до-

кументы в установленных за-

конодательством случаях но-

тариально удостоверены, 

скреплены печатями, имеют 

надлежащие подписи опреде-

ленных законодательством 

В день обращения Специалист, ответ-

ственный за прием 

документов 

- формы заявле-

ний; 

- формы расписок 

в получении до-

кументов; 

- МФУ (для копи-

рования и скани-

рования докумен-

тов); 

 

Форма заявления (При-

ложение №1) 

 

                                                           
9 Полный перечень ресурсов и форм документов указывается органом, предоставляющим услугу. 



должностных лиц; в докумен-

тах нет подчисток, приписок, 

зачеркнутых слов и иных не-

оговоренных исправлений; 

документы не имеют серьез-

ных повреждений, наличие 

которых не позволяет одно-

значно истолковать их содер-

жание. 

2 Регистрация заявления Специалист, ответственный за 

прием документов: 

- регистрирует заявление с 

прилагаемым комплектом до-

кументов; 

- выдает расписку в получении 

документов по установленной 

форме. 

2 календарных 

дня 

Специалист, ответ-

ственный за прием 

документов 

-АИС МФЦ (при 

подаче заявления в 

МФЦ); 

-журнал регистра-

ции заявлений 

Форма расписки (При-

ложение №2) 

2. Наименование административной процедуры 2:Рассмотрение представленных документов и принятие решения 

 о принятии заявителя на учет либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

1 Рассмотрение пред-

ставленных докумен-

тов 

Специалист, ответственный за 

предоставление муниципаль-

ной услуги:  

- проводит проверку заявления 

и прилагаемых документов на 

соответствие требованиям ад-

министративного регламента; 

- устанавливает наличие или 

отсутствие оснований для от-

каза в предоставлении муни-

ципальной услуги. 

 

25 календарных 

дней 

Специалист, ответ-

ственный за предо-

ставление муници-

пальной услуги 

  

2 Принятие решения 

 о принятии заявителя 

на учет либо об отказе 

в предоставлении му-

ниципальной услуги 

1) Подготовка проекта поста-

новления администрации и 

уведомления о принятии на 

учет гражданина, претендую-

щего на бесплатное предо-

Специалист, ответ-

ственный за предо-

ставление муници-

пальной услуги 

 

  



ставление земельного участка 

или 

о мотивированном отказе в 

предоставлении муниципаль-

ной услуги. 

2) Обеспечение подписания 

постановления и уведомления 

главой администрации муни-

ципального образования и их 

регистрацию. 

3) Принятие постановления 

администрации о принятии на 

учет гражданина, претендую-

щего на бесплатное предо-

ставление земельного участка, 

и подготовка уведомления о 

принятии на учет, либо подго-

товка уведомления о мотиви-

рованном отказе в предостав-

лении муниципальной услуги. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Глава администрации 

муниципального об-

разования 

 

3.  Наименование административной процедуры 3:  Выдача (направление) заявителю уведомления о принятии заявителя на учет  

либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги 

1 Направление уведом-

ления одним из спосо-

бов, указанным в заяв-

лении 

1) Выдача уведомления в виде 

бумажного документа, заяви-

телю при личном обращении в 

администрацию или МФЦ. 

2) Направление уведомления в 

виде бумажного документа 

посредством почтового от-

правления с уведомлением о 

вручении по адресу, указан-

ному в заявлении 

3 календарных 

дня 

Специалист, ответ-

ственный за предо-

ставление муници-

пальной услуги 

  

. 

  



РАЗДЕЛ 8. «ОСОБЕННОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ» В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ» 

Способ получения 

заявителем инфор-

мации о сроках и по-

рядке предоставле-

ния «подуслуги» 

Способ записи 

на прием в ор-

ган, МФЦ для 

подачи запро-

са о предо-

ставлении 

«подуслуги» 

Способ 

формиро-

вания за-

проса о 

предо-

ставле-

нии «под-

услуги» 

Способ приема 

и регистрации 

органом, предо-

ставляющим 

услугу, запроса 

о предоставле-

нии «подуслу-

ги» и иных до-

кументов, необ-

ходимых для 

предоставления 

«подуслуги» 

Способ оплаты 

государствен-

ной пошлины 

за предоставле-

ние «подуслу-

ги» и уплаты 

иных платежей, 

взимаемых в 

соответствии с 

законодатель-

ством Россий-

ской Федерации 

Способ получения сведе-

ний о ходе выполнения 

запроса о предоставлении 

«подуслуги» 

Способ подачи жалобы на 

нарушение порядка предо-

ставления «подуслуги» и 

досудебного (внесудебного) 

обжалования решений и 

действий (бездействия) ор-

гана в процессе получения 

«подуслуги» 

1 2 3 4 5 6 7 

- Единый портал госу-

дарственных услуг; 

- Портал государ-

ственных и муници-

пальных услуг Воро-

нежской области 

-Официальный 

сайт админи-

страции муни-

ципального об-

разования 

-Официальный 

сайт МФЦ 

Через 

экранную 

форму 

ЕПГУ 

 — Личный кабинет заявителя 

на Портале государствен-

ных услуг 

- официальный сайт органа; 

- Единый портал государ-

ственных услуг 

 

 

 

 

Перечень приложений: 

Приложение 1 (форма заявления) 

Приложение 2 (форма расписки) 

 

 



Приложение 1 

Форма заявления 

 

В администрацию ______________________ 

сельского поселения ___________________ 

 

от гражданина(ки) _____________________ 

(Ф.И.О. заявителя) 

_______________________________________ 

(если ранее имели другие фамилию, имя, 

_______________________________________ 

отчество, укажите их, когда меняли) 

______________________________________, 

проживающего(ей) ______________________ 

_______________________________________ 

паспорт: 

_______________________________________ 

_______________________________________ 

(серия, номер паспорта) 

тел.: _________________________________ 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о принятии на учет граждан, претендующих на бесплатное 

предоставление земельных участков 

 

Прошу  Вас  принять  меня  на  учет  как  претендующего  на  бесплатноепредоставление  

земельного  участка  для  целей  _________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________  

(индивидуального жилищногостроительства, ведения садоводства, ведения огородничества, веде-

ния личногоподсобного хозяйства) 

Я являюсь: _____________________________________________________________________ 

(имеющаяся льготная категория) 

Мне  ранее  земельные  участки  на  территории  Воронежской  области   бесплатно   в   соб-

ственность   не предоставлялись. 

Решение о принятии на учет  прошу: выдать лично в администрации / выдать лично в МФЦ 

/направить почтовым отправлением по адресу: _________________________________________ 

(нужное подчеркнуть). 

К заявлению прилагаю следующие документы: 

1.  Копия паспорта. 

2.  Копия  (копии) документа (документов), подтверждающего (подтверждаю-

щих)соответствующую льготную категорию. 

 

____________________        _____________        "___" ___________ 20___ г. 

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

 

--------------------------------------------------------------------------- 

  (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление) 

Документы представлены  "___" __________ 20___ г. 

Входящий номер регистрации заявления _____________________ 

 

_________________       __________________________________________          _______________ 

   (должность)          (Ф.И.О. должностного лица,принявшего заявление)       (подпись) 

    Выдана расписка в получении документов 

    Расписку получил "___" ____________ 20___ г.      _____________________ 

 (подпись заявителя)  



Приложение 2 

Форма расписки 

 

РАСПИСКА 

в получении документов, представленных для принятия решения 

о принятии на учет граждан, претендующих на бесплатное предоставление земельных участков 

 

Настоящим удостоверяется, что заявитель 

__________________________________________________________________ 

представил, а сотрудник администрации _______________ _________________ получил «_____» 

________________ _________ документы                                                      (число) (месяц прописью)  

(год) 

в количестве _______________________________ экземпляров по 

(прописью) 

прилагаемому к заявлению перечню документов, необходимых для  принятия  решения о приня-

тии на учет граждан, претендующих на бесплатное предоставление земельных участков (согласно 

п. 2.6.1. настоящего Административного регламента): 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

Перечень документов, которые будут получены по межведомственным запросам: 

__________________________________________________________________. 

_______________________        ______________       ______________________ 

(должность специалиста,                                              (подпись)                      (расшифровка подписи) 

      ответственного за 

    прием документов) 

 

 

 


