
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 Включение в реестр многодетных граждан, имеющих право на бесплатное предоставление 

земельных участков 

4. Краткое наименование услуги Включение в реестр многодетных граждан, имеющих право на бесплатное предоставление 

земельных участков 

5. Административный регламент предоставления муни-

ципальной услуги2 

Постановление администрации Буравцовского сельского поселения Эртильского муници-

пального района Воронежской области № 50 от 10.05.2016 «Об утверждении админи-

стративного регламента предоставления муниципальной услуги 

«Включение в реестр многодетных граждан, имеющих право на  бесплатное предо-

ставление 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 отка-

за в приеме до-

кументов 

Основания 

отказа в 

предоставле-

нии «подуслу-

ги» 

Основа-

ния при-

останов-

ления 

предо-

ставле-

ния 

«под-

услуги» 

Срок 

при-

останов-

ления 

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 пода-

че заяв-

ления не 

по месту 

житель-

ства (ме-

сту обра-

щения) 

Наличие 

платы 

(гос. по-

шлины) 

Рекви-

зиты 

НПА, 

являю-

щегося 

основа-

нием для 

взима-

ния пла-

ты (гос. 

пошли-

ны) 

КБК для 

взимания 

платы 

(гос. по-

шлины), в 

том числе 

для МФЦ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

1. Наименование «подуслуги» 1: Включение в реестр многодетных граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков 

35 ка-

ленд.дней 

— - заявление не со-

ответствует уста-

новленной форме, 

не поддаётся про-

чтению или со-

держит неогово-

рённые заявите-

лем зачёркивания, 

исправления, под-

чистки; 

- подача заявления 

лицом, не упол-

номоченным со-

вершать такого 

рода действия 

-представлен 

неполный 

комплект 

документов; 

- сведения, 

представленны

е заявителем, 

не 

соответствуют 

требованиям 

действующего 

законодательст

ва; 

- представлены 

документы с 

недостоверным

и или 

неполными 

сведениями 

нет — нет — — - личное об-

ращение в 

орган, предо-

ставляющий 

услугу; 

- личное об-

ращение в 

МФЦ; 

- почтовая 

связь; 

- единый пор-

тал госуслуг; 

- регион. пор-

тал госуслуг 

- в органе, 

предоставля-

ющем услугу, 

на бумажном 

носителе; 

- в МФЦ на 

бумажном 

носителе, по-

лученном из 

органа; 

- почтовая 

связь; 

- на едином 

портале гос-

услуг; 

- на регион. 

портале гос-

услуг 



 

 

 

 

  



РАЗДЕЛ 3. «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ» 

№ 

п/п 

Категории лиц, 

имеющих право на 

получение «под-

услуги» 

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» 

Наличие 

возможно-

сти подачи 

заявления 

на предо-

ставление 

«подуслу-

ги» пред-

ставителя-

ми заяви-

теля 

Исчерпываю-

щий перечень 

лиц, имеющих 

право на подачу 

заявления от 

имени заявите-

ля 

Наименование до-

кумента, подтвер-

ждающего право 

подачи заявления 

от имени заявите-

ля 

Установленные тре-

бования к документу, 

подтверждающему 

право подачи заявле-

ния от имени заяви-

теля 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. Наименование «подуслуги» 1: Включение в реестр многодетных граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков 

1 Физические лица. - документ, удостове-

ряющий личность 

Должен быть изго-

товлен на официаль-

ном бланке и соот-

ветствовать установ-

ленным требованиям, 

в том числе Положе-

ния о паспорте граж-

данина РФ.  Должен 

быть действитель-

ным на дату  обра-

щения за предостав-

лением услуги. Не 

должен содержать 

подчисток, приписок, 

зачеркнутых слов и 

имеется лица, имеющие 

соответствую-

щие полномочия 

Документ, удосто-

веряющий личность 

Должен быть изготов-

лен на официальном 

бланке и соответство-

вать установленным 

требованиям, в том 

числе Положения о 

паспорте гражданина 

РФ.  Должен быть дей-

ствительным на дату  

обращения за предо-

ставлением услуги. Не 

должен содержать 

подчисток, приписок, 

зачеркнутых слов и 

других исправлений. 



других исправлений. Доверенность Доверенность должна 

быть выдана от имени 

заявителя и подписана 

им самим. Доверен-

ность может быть 

подписана также иным 

лицом, действующим 

по доверенности если 

эти полномочия 

предусмотрены основ-

ной доверенностью.  

Доверенность должна 

быть действующей на 

момент обращения 

(при этом необходимо 

иметь в виду, что до-

веренность, в которой 

не указан срок ее дей-

ствия, действительна в 

течение одного года с 

момента ее выдачи) 

Иной документ, 

подтверждающий 

полномочия закон-

ного представителя 

Должен быть действи-

тельным на срок об-

ращения за предостав-

лением услуги. Не 

должен содержать 

подчисток, приписок, 

зачеркнутых слов и 

других исправлений. 

Не должен иметь по-

вреждений, наличие 

которых не позволяет 

однозначно истолко-

вать их содержание 

 



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 документу4 

Форма (шаб-

лон) документа 

Образец до-

кумен-

та/заполнения 

документа4 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. Наименование «подуслуги» 1: Включение в реестр многодетных граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков 

1. Заявление на 

оказание 

услуги 

заявление 1 экз. подлинник нет должна быть указана ин-

формация о заявителе 

(для физического лица - 

Ф.И.О., паспортные дан-

ные, адрес регистрации, 

контактный телефон), 

цель использования зе-

мельного участка, а также 

сведения о ранее предо-

ставленных заявителю 

бесплатно земельных 

участках в соответствии с 

действующим законода-

тельством. Заявление 

должно быть подписано 

заявителем или его упол-

номоченным представи-

телем 

приложение №1  

2. Документ 

удостоверя-

ющий лич-

ность 

паспорт гражданина Рос-

сийской Федерации или 

иной документ, удостове-

ряющий личность, под-

тверждающий его постоян-

ное проживание на терри-

тории 

1 экз. копия (при 

предъявлении 

оригинала) 

нет должен быть действи-

тельным на срок обраще-

ния за предоставлением 

услуги. Не должен со-

держать подчисток, при-

писок, зачеркнутых слов 

и других исправлений. Не 

— — 

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



должен иметь поврежде-

ний, наличие которых не 

позволяет однозначно 

истолковать их содержа-

ние 

3. Документ, 

удостоверя-

ющий права 

(полномочия) 

заявителя 

документ, удостоверяющий 

права (полномочия) пред-

ставителя заявителя,  

1 экз. копия в случае, если с заяв-

лением обращается 

представитель заяви-

теля (заявителей) 

 — — 

4 Свидетель-

ство о рожде-

нии 

свидетельства о рождении 

детей (акт органа опеки и 

попечительства о назначе-

нии опекуна или попечите-

ля) 

1 экз. копия (при 

предъявлении 

оригинала) 

нет  — — 

5 Справка о 

составе семьи 

справка о составе семьи 1 экз. оригинал нет  — — 

6 Справка об-

разователь-

ной органи-

зации 

справка образовательной 

организации в отношении 

детей, обучающихся в оч-

ной форме 

1 экз. оригинал нет  — — 

7 Документы, 

подтвержда-

ющие пере-

мену фами-

лии, имени, 

отчества ро-

дителей, опе-

куна 

документы, подтверждаю-

щие перемену фамилии, 

имени, отчества родителей 

(одинокого родителя), опе-

куна (попечителя) 

1 экз. копия (при 

предъявлении 

оригинала) 

нет  — — 

 

 

  



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

МОДЕЙСТВИЯ» 

Реквизиты 

актуальной 

технологиче-

ской карты 

межведом-

ственного 

взаимодей-

ствия5 

Наименование за-

прашиваемого до-

кумента (сведения) 

Перечень и состав 

сведений, запра-

шиваемых в рам-

ках межведом-

ственного инфор-

мационного взаи-

модействия 5 

Наименование 

органа (органи-

зации), направ-

ляющего (ей) 

межведом-

ственный за-

прос 

Наименование 

органа (органи-

зации), в адрес 

которого (ой) 

направляется 

межведомствен-

ный запрос 

SID элек-

тронного 

сервиса / 

наимено-

вание 

вида све-

дений5 

Срок осу-

ществления 

межведом-

ственного 

информа-

ционного 

взаимодей-

ствия5 

Форма (шаб-

лон) межве-

домственно-

го запроса и 

ответа на 

межведом-

ственный 

запрос6 

Образец за-

полнения 

формы меж-

ведомствен-

ного запроса 

и ответа на 

межведом-

ственный 

запрос6 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1. Наименование «подуслуги» 1: Включение в реестр многодетных граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков 

 документ (докумен-

ты), подтверждаю-

щий (подтверждаю-

щие) наличие (отсут-

ствие) право соб-

ственности на зе-

мельный участок 

(земельные участки) 

 администрация 

муниципального 

образования 

Управление Фе-

деральной служ-

бы государствен-

ной регистрации, 

кадастра и карто-

графии по Воро-

нежской области 

    

 

 

  

                                                           
5Указывается органом, предоставляющим услугу. 
6 В случае отсутствия SID электронного сервиса необходимо приложить форму межведомственного запроса и форму ответа на межведомственный запрос 



РАЗДЕЛ 6. «РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ» 

№ 

п/п 

Доку-

мент/документы, яв-

ляющиеся результа-

том «подуслуги» 

Требования к доку-

менту/документам, яв-

ляющимся результа-

том «подуслуги»7 

Характеристи-

ка результата 

(положитель-

ный/ 

отрицатель-

ный) 

Форма доку-

мента/ доку-

ментов, явля-

ющимся ре-

зультатом 

«подуслуги»7 

Образец до-

кумента/ до-

кументов, 

являющихся 

результатом 

«подуслуги»7 

Способ получе-

ния результата 

Срок хранения невос-

требованных заявите-

лем результатов7 

в органе в МФЦ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1. Наименование «подуслуги» 1: Включение в реестр многодетных граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков  

1.  Решение о включении 

заявителя в реестр 

многодетных граждан, 

имеющих право на 

бесплатное предостав-

ление земельных 

участков 

Наличие подписи долж-

ностного лица, подгото-

вившего документ, даты 

составления документа, 

печати организации, 

выдавшей документ. 

Отсутствие исправле-

ний, подчисток и нечи-

таемых символов. 

положительный Приложение 

№  

Приложение 

№  

- в органе на бу-

мажном носителе; 

- почтовая связь; 

- в МФЦ на бу-

мажном носителе, 

полученном из 

органа 

 

  

2.  Решения об отказе в 

включении заявителя 

включении заявителя в 

реестр многодетных 

граждан, имеющих 

право на бесплатное 

предоставление зе-

мельных участков 

Наличие подписи долж-

ностного лица, подгото-

вившего документ, даты 

составления документа, 

печати организации, 

выдавшей документ. 

Отсутствие исправле-

ний, подчисток и нечи-

таемых символов. 

отрицательный Приложение 

№  

Приложение 

№  

- в органе на бу-

мажном носителе; 

- почтовая связь; 

- в МФЦ на бу-

мажном носителе, 

полученном из 

органа 

 

  

 

  

                                                           
7Полный перечень требований к документам, формы мотивированных отказов и образцы документов, являющихся результатом услуги, сроки хранения  указываются 

органом, предоставляющим услугу 



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, необходи-

мые для выполнения 

процедуры процесса8 

Формы документов, 

необходимые для вы-

полнения процедуры 

процесса8 

1 2 3 4 5 6 7 

1. Наименование «подуслуги» 1: Включение в реестр многодетных граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков 

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

1 Прием и регистрация 

заявления и прилагае-

мых к нему докумен-

тов 

специалист: 

- устанавливает предмет 

обращения, устанавливает 

личность заявителя, проверяет 

документ, удостоверяющий 

личность заявителя; 

- проверяет полномочия 

заявителя, в том числе 

полномочия представителя 

гражданина действовать от 

его имени; 

- проверяет соответствие 

заявления установленным 

требованиям; 

- проверяет соответствие 

представленных документов 

следующим требованиям: 

документы в установленных 

законодательством случаях 

нотариально удостоверены, 

скреплены печатями, имеют 

надлежащие подписи 

определенных 

законодательством 

должностных лиц; в 

документах нет подчисток, 

1 календарный 

день 

Специалист адми-

нистрации и МФЦ, 

уполномоченный на 

прием и регистра-

цию документов 

заявителя 

  

                                                           
8 Исчерпывающий перечень необходимых ресурсов и форм документов указывается  органом, предоставляющим услугу 



приписок, зачеркнутых слов и 

иных неоговоренных 

исправлений; документы не 

имеют серьезных 

повреждений, наличие 

которых не позволяет 

однозначно истолковать их 

содержание; 

- регистрирует заявление с 

прилагаемым комплектом 

документов; 

- выдает расписку в 

получении документов по 

установленной форме с 

указанием перечня 

документов и даты их 

получения, а также с 

указанием перечня 

документов, которые будут 

получены по 

межведомственным запросам. 

 

2. Наименование административной процедуры:Рассмотрение представленных документов, истребование документов (сведений) в рамках межве-

домственного взаимодействия 

2 Рассмотрение пред-

ставленных докумен-

тов, истребование до-

кументов (сведений), 

указанных в пункте 

2.6.2 настоящего Ад-

министративного ре-

гламента, в рамках 

межведомственного 

взаимодействия 

специалист проводит провер-

ку заявления и прилагаемых 

документов на соответствие 

требованиям 

25 календарных 

дней 

Специалист адми-

нистрации, ответ-

ственный за приём 

документов 

  

3. Наименование административной процедуры:Подготовка проекта постановления администрации о включении заявителя в Реестр или подготовка 

решения об отказе включить заявителя в Реестр 



3 Подготовка проекта 

постановления адми-

нистрации о включе-

нии заявителя в Реестр 

или подготовка реше-

ния об отказе вклю-

чить заявителя в Реестр 

принимается решение о под-

готовке проекта постановле-

ния администрации о включе-

нии заявителя в Реестр или 

решение об отказе включить 

заявителя в Реестр, готовится 

проект постановления адми-

нистрации о включении за-

явителя в Реестр или проект 

решения об отказе включить 

заявителя в реестр 

4 календарных 

дня 

ответственный спе-

циалист админи-

страции 

  

4. Наименование административной процедуры:Направление заявителю копии постановления администрации о включении заявителя в Реестр либо 

копии решения об отказе включить заявителя в Реестр, оформленная в виде письма 

4 Направление заявите-

лю копии постановле-

ния администрации о 

включении заявителя в 

Реестр либо копии ре-

шения об отказе вклю-

чить заявителя в Ре-

естр, оформленная в 

виде письма 

копия постановления админи-

страции о включении заявите-

ля в Реестр или копия реше-

ния об отказе включить заяви-

теля в Реестр, оформленная в 

виде письма, направляются 

заявителю заказным письмом 

с уведомлением о вручении 

либо по желанию заявителя 

могут быть выданы ему лично 

(или уполномоченному им 

надлежащим образом пред-

ставителю) непосредственно 

по месту подачи заявления 

5 календарных 

дней 

ответственный спе-

циалист МФЦ или 

администрации 

  

 

  



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

Способ получения 

заявителем инфор-

мации о сроках и по-

рядке предоставле-

ния «подуслуги» 

Способ запи-

си на прием в 

орган, МФЦ 

для подачи 

запроса о 

предоставле-

нии «под-

услуги» 

Способ 

формиро-

вания за-

проса о 

предостав-

лении 

«подуслу-

ги» 

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 

1. Наименование «подуслуги» 1: 

- Единый портал госу-

дарственных услуг; 

- Портал государ-

ственных и муници-

пальных услуг Воро-

нежской области 

нет через 

экранную 

форму 

ЕПГУ 

не требуется 

предоставление 

заявителем до-

кументов на бу-

мажном носите-

ле 

— личный кабинет заявителя 

на Портале государствен-

ных услуг 

- официальный сайт органа; 

- Единый портал государ-

ственных услуг 

 

 

 

Перечень приложений: 

Приложение 1 (форма заявления) 

 

 



Приложение 1 

Форма заявления 

  

В администрацию ________________________ 

__________________________поселения  

______________________________________ 

(Ф.И.О.) 

Для физических лиц: 

______________________________________ 
 (Ф.И.О. заявителя) 

_____________________________________________________ 

(если ранее имели другие фамилию, имя отчество,  

 

_____________________________________________________ 

укажите их, когда меняли) 

______________________________________ 
(паспортные данные) 

______________________________________ 
(по доверенности в интересах) 

______________________________________ 
(адрес регистрации) 

Контактный телефон ___________________ 
(указывается по желанию) 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о включении в реестр многодетных граждан, имеющих право 

 на бесплатное предоставление  земельных участков в собственность 

 

Прошу Вас включить  меня в реестр многодетных граждан, имеющих 

право на бесплатное предоставление земельного участка для целей 

_______________________________________________________________ 

(индивидуального жилищного строительства,  ведения садоводства, огород-

ничества, личного подсобного хозяйства). 

К заявлению прилагаю следующие документы: 

- копия паспорта гражданина Российской Федерации или иного доку-

мента, удостоверяющего личность, подтверждающего его постоянное про-

живание на территории _____________, при предъявлении оригинала; 

- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя 

заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявите-

лей); 

 - копии свидетельств о рождении детей (акт органа опеки и попечитель-

ства о назначении опекуна или попечителя) при предъявлении оригинала; 

- справка о составе семьи; 

- справка образовательной организации в отношении детей, обучающих-

ся в очной форме; 



- копии документов, подтверждающих перемену фамилии, имени, отче-

ства родителей (одинокого родителя), опекуна (попечителя) при предъявле-

нии оригиналов. 

 

 

   "___" ____________ 20___ г.        ____________________ _____________  

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

                 М.П.» 

 

 

 
 

 


