
  
  

АДМИНИСТРАЦИИ  
КИСЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  

БЫКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ВОЛГОГРАДСКОЙ            
ОБЛАСТИ  

  
  

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
   

от « 19 » декабря  2022 г.                                                          № 216  

Об утверждении административного регламента предоставления  
муниципальной услуги «Согласование проекта рекультивации земель, 
проекта консервации,  за исключением случаев подготовки проекта  
рекультивации в составе проектной документации на строительство, 

реконструкцию объекта капитального строительства и случаев,  
установленных федеральными законами, при которых проект 

рекультивации земель до его утверждения подлежит государственной 
экспертизе»  

  
Руководствуясь Федеральным законом от 06 октября 2003 г.  № 131-ФЗ «Об 

общих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация 
Кисловского сельского поселения Быковского муниципального района 
Волгоградской области постановляет:  

  
1. Утвердить административный регламент предоставления  

муниципальной услуги «Согласование проекта рекультивации земель, проекта 
консервации,  за исключением случаев подготовки проекта рекультивации в составе 
проектной документации на строительство, реконструкцию объекта капитального 
строительства и случаев, установленных федеральными законами, при которых 
проект рекультивации земель до его утверждения подлежит государственной 
экспертизе».  

2. Административный регламент предоставления  муниципальной услуги 
«Согласование проекта рекультивации земель, проекта консервации,  за 
исключением случаев подготовки проекта рекультивации в составе проектной 
документации на строительство, реконструкцию объекта капитального 
строительства и случаев, установленных федеральными законами, при которых 
проект рекультивации земель до его утверждения подлежит государственной 
экспертизе» обнародовать в установленных местах  и  разместить в сети Интернет 
на сайте Кисловского сельского поселения Быковского муниципального района 
Волгоградской области.  

3. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.  

 

 

 

 

Глава Кисловского сельского поселения:                            А.А.Непокрытый   



 

 

 

                                                                                              Утвержден                            

постановлением администрации  

Кисловского сельского поселения  

Быковского муниципального района  

                                                                         Волгоградской области  

                                                                                          от  19.12. 2022 г. № 216 

  

  

  

Административный регламент   
предоставления муниципальной услуги «Согласование проекта 

рекультивации  
земель, проекта консервации,  за исключением случаев подготовки 

проекта рекультивации в составе проектной документации на 
строительство,  

реконструкцию объекта капитального строительства и случаев, 
установленных  

федеральными законами, при которых проект рекультивации земель до 
его утверждения подлежит государственной экспертизе»  

  

1. Общие положения  
  

1.1. Предмет регулирования  
Настоящий административный регламент разработан в соответствии с 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный 

закон), устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги 

«Согласование проекта рекультивации земель, проекта консервации,  за 

исключением случаев подготовки проекта рекультивации в составе проектной 

документации на строительство, реконструкцию объекта капитального 

строительства и случаев, установленных федеральными законами, при которых 

проект рекультивации земель до его утверждения подлежит государственной 

экспертизе» (далее – муниципальная услуга) и стандарт предоставления 

муниципальной услуги, в том числе определяет сроки и последовательность 

административных процедур при предоставлении муниципальной услуги 

администрацией Кисловского сельского поселения Быковского муниципального 

района Волгоградской области.  
1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются 

физические и юридические лица, либо уполномоченные ими представители 

(далее - заявители) из числа:  
1) лиц, деятельность которых привела к деградации земель, в том числе 

правообладатели земельных участков, лица, использующие земельные участки на 

условиях сервитута, публичного сервитута, а также лица использующие земли или 

земельные участки, находящиеся в муниципальной собственности, без 

предоставления земельных участков и установления сервитутов;  



2) в случае если лица, деятельность которых привела к деградации 

земель, не являются правообладателями земельных участков и у 

правообладателей земельных участков отсутствует информация о таких лицах, 

арендаторы земельных участков, землепользователи, землевладельцы (за 

исключением случаев ухудшения качества земель в результате воздействия 

природных явлений при условии, что арендаторами, землепользователями, 

землевладельцами принимались меры по охране земель в соответствии с 

земельным законодательством);  
3) лиц, деятельность которых привела к необходимости рекультивации 

земель при прекращении ими прав на земельный участок.   
1.3. Порядок информирования  заявителей о предоставлении 

муниципальной услуги  
1.3.1 Сведения о месте нахождения, контактных телефонах и графике работы 

администрации Кисловского сельского поселения Быковского муниципального 

района Волгоградской области, организаций, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, многофункционального центра  (далее – МФЦ):  
4040466, Волгоградская область, Быковский район, с. Кислово, ул. Баррикадная, д.2 

а;  

Телефон/факс: (84495) 3-82-48.  

График приема: Понедельник – Пятница,  с 8-00 до 17-00.  

Выходные дни: суббота, воскресенье. Перерыв на обед с 12:00 до 13:00 час.  

Сайт: http://кисловское34.рф/ 

 Электронная почта: 

bykkislovo@yandex.ru 

404211, Волгоградская область, 

Быковский район, р.п. Быково, ул. 

ул. Дзержинского 25;  

Телефон  МФЦ: (84495) 3-15-00;  

График работы МФЦ, осуществляющего прием заявителей на 

предоставление услуги, а также консультирование по вопросам предоставления 

услуги определяется регламентом работы МФЦ.  

сайт: mfc.volganet.ru 

1.3.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги 

заявитель может получить:  

непосредственно в администрации Кисловского сельского поселения 

Быковского муниципального района Волгоградской области (информационные 

стенды, устное информирование по телефону, а также на личном приеме 

муниципальными служащими администрации Кисловского сельского поселения 

Быковского муниципального района Волгоградской области; по почте, в том числе 

электронной bykkislovo@yandex.ru, 

в случае  

письменного обращения заявителя; в сети Интернет на официальном сайте 

администрации Кисловского сельского поселения Быковского 

муниципального района Волгоградской области http://кисловское34.рф/,  в 

федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) 

(далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг).  

  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги  
  



2.1. Наименование муниципальной услуги – «Согласование 

проекта рекультивации земель, проекта консервации,  за исключением 

случаев подготовки проекта рекультивации в составе проектной 

документации на строительство, реконструкцию объекта капитального 

строительства и случаев, установленных федеральными законами, при 

которых проект рекультивации земель до его утверждения подлежит 

государственной экспертизе».  
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией 

Кисловского сельского поселения Быковского муниципального района 

Волгоградской области - (далее также уполномоченный орган).  
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:  

1) согласование проекта рекультивации земель, проекта консервации 

земель, находящихся в муниципальной собственности Кисловского сельского 

поселения Быковского муниципального района Волгоградской области (далее - 

Проект рекультивации земель), с приложением уведомления о согласовании 

Проекта рекультивации земель, оформленного на бланке Администрации;  
2) отказ в согласовании Проекта рекультивации земель, с приложением 

уведомления об отказе в согласовании Проекта рекультивации земель, 

оформленного на бланке Администрации.  
Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен 

заявителем:  
1) лично;  
2) средствами почтовой связи; 3) в электронной 

форме.  
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.  

2.4.1. Предоставление муниципальной услуги 

осуществляется в течение 20 рабочих дней с момента 

регистрации запроса (заявления, обращения) и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, в Уполномоченном органе.   
2.4.2. Срок выдачи (направления) документов, 

являющихся результатом предоставления муниципальной 

услуги, составляет:  
1) при личном приеме – в день обращения заявителя;  
2) в электронной форме – в срок, не превышающий одного рабочего 

дня; 3) по средствам почтового отправления - три рабочих дня.    
2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной 

услуги являются следующие нормативные правовые акты:  
- Конституция Российской Федерации («Российская газета», № 7, 

21.01.2009, Собрание законодательства Российской Федерации, 26.01.2009, № 4, 

ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23 - 29.01.2009);  
- Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ 

(Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, № 44, ст. 4147, 

«Парламентская газета», № 204 - 205, 30.10.2001, «Российская газета», № 211 - 

212, 30.10.2001);  
- Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие 

Земельного кодекса Российской Федерации» (Собрание законодательства 

Российской Федерации, 2001, № 44, ст. 4148, «Парламентская газета», № 204 - 205, 

30.10.2001, «Российская газета», № 211 - 212, 30.10.2001);  



- Федеральный закон от 18.06.2001 № 78-ФЗ «О землеустройстве» 

(«Парламентская газета», № 114 - 115, 23.06.2001, «Российская газета», № 118 - 

119, 23.06.2001, Собрание законодательства РФ, 25.06.2001, № 26, ст. 2582);  
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание 

законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, 

«Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 

08.10.2003);  
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных» («Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Собрание законодательства 

РФ», 31.07.2006, №  

31 (1 ч.), ст. 3451, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006);  
- Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О кадастровой 

деятельности» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2007, № 31, 

ст. 4017, «Российская газета», № 165, 01.08.2007, «Парламентская газета», № 99 - 

101, 09.08.2007);  
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание 

законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, № 31, ст. 4179, «Российская 

газета», № 168, 30.07.2010);  
- Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» 

(«Парламентская газета», № 17, 08 - 14.04.2011, «Российская газета», № 75, 

08.04.2011, «Собрание законодательства Российской Федерации», 11.04.2011, № 

15, ст. 2036);  
- Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной 

регистрации недвижимости» («Российская газета», № 156, 17.07.2015, «Собрание 

законодательства РФ», 20.07.2015, № 29 (часть I), ст. 4344;  
- постановление Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 

№ 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при 

обращении за получением государственных и муниципальных услуг» («Российская 

газета», 2012, №  

148);  
- постановление Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 

№ 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной 

электронной подписи при обращении за получением государственных и 

муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения 

административных регламентов предоставления государственных услуг» 

(«Российская газета», 2012, № 200);  
- постановление Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 

№ 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и 

муниципальных услуг» (Официальный интернет-портал правовой информации 

http://www.pravo.gov.ru, 05.04.2016, «Российская газета», № 75, 08.04.2016, 

«Собрание законодательства Российской Федерации», 11.04.2016, № 15, ст. 2084);  
- постановление Правительства РФ от 16.04.2021 № 604 «Об 

утверждении Правил формирования и ведения единого реестра контрольных 

(надзорных) мероприятий и о внесении изменения в постановление Правительства 

Российской Федерации от 28 апреля 2015 г. № 415» (Официальный интернет-

портал правовой информации http://pravo.gov.ru -  



06.05.2022, 21.04.2021 «Собрание законодательства РФ», 26.04.2021, № 17, ст. 

2971); - Устав Кисловского сельского поселения Быковского 

муниципального района Волгоградской области .  
Постановление администрации Кисловского сельского поселения Быковского 

муниципального района Волгоградской области от 19.12.2022 года №216 

«Об утверждении административного регламента предоставления  

муниципальной услуги «Согласование проекта рекультивации земель, 

проекта консервации,  за исключением случаев подготовки проекта 

рекультивации в составе проектной документации на строительство, 

реконструкцию объекта капитального строительства и случаев, 

установленных федеральными законами, при которых проект 

рекультивации земель до его утверждения подлежит государственной 

экспертизе»  

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.  

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителями:  
2.6.1.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги предоставляется 

в свободной форме.   

В заявлении должны быть указаны следующие сведения:  
1) площадь земельного участка, подлежащего рекультивации;  
2) кадастровый номер земельного участка (при наличии);  
3) местоположение земельного участка, подлежащего рекультивации; 4) 

способ направления результата предоставления муниципальной услуги.  
Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть подано 

заявителем одним из следующих способов:  
1) лично;  
2) через законного представителя;  
3) с использованием средств почтовой связи;  
4) в электронной форме, в том числе с использованием Единого 

портала (с момента реализации технической возможности).  
2.6.1.2. К заявлению прилагаются следующие документы:  

1) копия документа, подтверждающего полномочия представителя 

заявителя на представление интересов заявителя и на обращение за 

получением муниципальной услуги в 1 экз.;  
2) копии документов, удостоверяющих личность заявителя (для 

заявителей - физических лиц) в 1 экз.;  
3) проект рекультивации земель, подготовленный в соответствии с 

постановлением правительства РФ от 01.01.2001 № 800 «О проведении 

рекультивации и консервации земель»(оригинал не менее 2 экз. и в 

форме электронных документов (в формате .docx и . pdf) в 1 экз.).  
2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной 

услуги, которые заявитель вправе представить, а также способы их получения 

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



2.6.2.1. В перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления и иных организаций, запрашиваемых в 

рамках межведомственного информационного взаимодействия и которые 

заявитель вправе представить по собственной инициативе, входят:  
1) оригинал выписки из Единого государственного реестра 

индивидуальных предпринимателей (для заявителей - индивидуальных 

предпринимателей) или выписка из Единого государственного реестра 

юридических лиц (для заявителей юридических лиц) в 1 экземпляре.  
Заявитель может получить данный документ в Федеральной налоговой 

службе и ее территориальных органах, в рамках предоставления государственной 

услуги по предоставлению сведений и документов, содержащихся в Едином 

государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре 

индивидуальных предпринимателей;  
2) оригинал выписки из Единого государственного реестра 

недвижимости на земельный участок в 1 экз.  
Заявитель может получить данный документ в Федеральной службе 

государственной регистрации, кадастра и картографии и ее территориальных 

органах в рамках предоставления государственной услуги по предоставлению 

сведений из Единого государственного реестра недвижимости.  
 2.6.2.2.  Непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.6.2.  

настоящего Административного регламента, не является основанием для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги.  
В случае если документы, указанные в пункте 2.6.2. настоящего 

Административного регламента, не представлены заявителем, должностное лицо 

Уполномоченного органа, ответственное за предоставление услуги, запрашивает 

их в порядке межведомственного информационного взаимодействия.  
2.6.3. Должностные лица Уполномоченного органа не вправе требовать от 

заявителя:  
-представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги;  
-представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение 

заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в 

распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов 

местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или 

органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 

предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона государственных и 

муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, 

включённых в определённый частью 6 статьи 7 Федерального закона перечень 

документов;  
-осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, 

органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и 

получения документов и информации, предоставляемых в результате 



предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 

Федерального закона;  
-представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность 

которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 

1 статьи 7 Федерального закона;  
2.6.4.  Должностные лица Уполномоченного органа вправе отказывать 

заявителю:  
-в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о 

сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на 

Едином портале (с момента появления технической возможности);  
-в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос и документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с 

информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, 

опубликованной на Едином портале (с момента появления технической 

возможности).  
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а 
также устанавливаемых федеральными законами, принимаемыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
Волгоградской области, муниципальными нормативными правовыми 
актами, оснований для приостановления предоставления муниципальной 
услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги  

2.7.1 Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги:  
1) основанием для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, предоставленных в 

электронном виде, является несоблюдение установленных условий 

признания действительности усиленной квалифицированной 

электронной подписи;  
2) основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, предоставленных на бумажном 

носителе отсутствуют.  
2.7.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги отсутствуют.  

2.7.3. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются:  
- мероприятия, предусмотренные проектом рекультивации 

земель, которые не обеспечат восстановление земель до состояния 

пригодного для их использования в соответствии с целевым 

назначением и разрешенным использованием, путем обеспечения 

соответствия качества земель нормативам качества окружающей среды 

и требованиям законодательства Российской Федерации в области 

обеспечения санитарноэпидемиологического благополучия населения, а 

в отношении земель сельскохозяйственного назначения также нормам и 

правилам в области обеспечения плодородия земель 

сельскохозяйственного назначения, но не ниже показателей состояния 



плодородия земель сельскохозяйственного назначения, порядок 

государственного учета которых устанавливается Министерством 

сельского хозяйства Российской Федерации применительно к 

земельным участкам однородным по типу почв и занятым однородной 

растительностью в разрезе сельскохозяйственных угодий;  
- площадь рекультивируемых (консервируемых) земель и 

земельных участков, предусмотренная проектом рекультивации 

(консервации земель), не соответствует площади земель и земельных 

участков, в отношении которых требуется проведение рекультивации 

(консервации);  
- раздел «Пояснительная записка» проекта рекультивации 

земель (консервации земель) содержит недостоверные сведения о 

рекультивируемых (консервируемых) землях и земельных участках;  
- несогласие с целевым назначением и разрешенным 

использованием земель после их рекультивации, если такое целевое 

назначение и разрешенное использование не соответствуют целевому 

назначению и разрешенному использованию, установленным до 

проведения рекультивации;  
- мероприятия, предусмотренные проектом консервации земель, 

не обеспечат достижение целей уменьшения степени деградации 

земель, предотвращения их дальнейшей деградации и (или) негативного 

воздействия нарушенных земель на окружающую среду;  
- представлен проект консервации земель в отношении земель, 

обеспечение восстановления которых до состояния, пригодного для их 

использования в соответствии с целевым назначением и разрешенным 

использованием, возможно путем рекультивации таких земель в течение 

15 лет.  

2.8. Муниципальная услуга предоставляется без предоставления услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги.  

2.9. Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно.  
2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче обращения и 

при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 

минут.  
2.11. Срок регистрации заявления и прилагаемых к нему документов 

составляет: - на личном приеме граждан  –  не  более 20 минут;  
- при поступлении заявления и документов по почте, электронной почте, 

посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг или через 

МФЦ – не более 3 дней со дня поступления в уполномоченный орган.          
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 

перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в 

том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите 

инвалидов.  
2.12.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга.  
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

обеспечиваются необходимыми для предоставления муниципальной услуги 



оборудованием (компьютерами, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими 

принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной 

информацией, стульями и столами).  
Помещения администрации Кисловского сельского поселения Быковского 

муниципального района Волгоградской областидолжны соответствовать 

санитарным правилам СП 2.2.3670-20 «Санитарно-эпидемиологические 

требования к условиям труда», утвержденным  постановлением Главного 

государственного санитарного врача Российской Федерации от 02.12.2020 № 40, и 

быть оборудованы средствами пожаротушения.  

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.  

Вход в уполномоченный орган оборудуется информационной табличкой 

(вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и 

режиме работы.  

Кабинеты оборудуются информационной табличкой (вывеской), содержащей 

информацию о наименовании уполномоченного органа (структурного 

подразделения), осуществляющего предоставление муниципальной услуги.  
2.12.2. Требования к местам ожидания.  
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для 

заявителей и оптимальным условиям работы специалистов уполномоченного 

органа.  
Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными 

секциями, скамьями.  
2.12.3. Требования к местам приема заявителей.  
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей 

помещениях.  

Каждое рабочее место специалистов уполномоченного органа должно быть 

оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 

информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.  

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность 

свободного входа и выхода специалистов уполномоченного органа из помещения 

при необходимости.  

Места сдачи и получения документов заявителями, места для 

информирования заявителей и заполнения необходимых документов оборудуются 

стульями (креслами) и столами и обеспечиваются писчей бумагой и письменными 

принадлежностями.  

2.12.4. Требования к информационным стендам.  
В помещениях уполномоченного органа, предназначенных для работы с 

заявителями, размещаются информационные стенды, обеспечивающие получение 

информации о предоставлении муниципальной услуги.  

На информационных стендах, официальном сайте уполномоченного органа 

размещаются следующие информационные материалы:  

- извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению 

муниципальной услуги;  

- текст настоящего Административного регламента;  

- информация о порядке исполнения муниципальной услуги;  

- перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; - формы и образцы документов для заполнения.  

- сведения о месте нахождения и графике работы наименование 

администрации муниципального образования и МФЦ;  



- справочные телефоны;  
- адреса электронной почты и адреса Интернет-сайтов;  
- информация о месте личного приема, а также об установленных 

для личного приема днях и часах.  

При изменении информации по исполнению муниципальной услуги 

осуществляется ее периодическое обновление.  

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 

предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде 

или информационном терминале (устанавливается в удобном для граждан месте), 

а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(www.gosuslugi.ru), а также на официальном сайте уполномоченного органа 

(http://кисловское34.рф/). 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 

порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать 

оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 

гражданами.  

2.12.5. Требования к обеспечению доступности предоставления 
муниципальной услуги для инвалидов.  

В целях обеспечения условий доступности для инвалидов муниципальной 

услуги должно быть обеспечено:  

- оказание должностными лицами администрации Кисловского 

сельского поселения Быковского муниципального района Волгоградской области 

помощи инвалидам в посадке в транспортное средство и высадке из него перед 

входом в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, в том 

числе с использованием кресла-коляски;  

- беспрепятственный вход инвалидов в помещение и выход из него;  

- возможность самостоятельного передвижения инвалидов по 

территории организации, помещения, в которых оказывается муниципальная 

услуга;  

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на территории 

организации, помещения, в которых оказывается муниципальная услуга;  
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов в 

помещения и к услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности;  

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 

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

информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;  

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;  

- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего 

ее специальное обучение и выданного по форме и в порядке, которые 

определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;  

- предоставление при необходимости услуги по месту жительства 

инвалида или в дистанционном режиме;  

- оказание должностными лицами администрации Кисловского 

сельского поселения Быковского муниципального района Волгоградской области 

иной необходимой помощи инвалидам в преодолении барьеров, препятствующих 

получению ими услуг наравне с другими лицами.  



2.13. Показателями  доступности и качества муниципальной услуги 

являются предоставление муниципальной услуги или осуществление 

отдельных административных процедур в электронной форме, получение 

заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги с 

использованием средств телефонной связи, электронного информирования, 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги,  отсутствие 

жалоб и претензий со стороны заявителя, а также судебных актов о 

признании незаконными решений, действий (бездействия) уполномоченного 

органа и должностных лиц уполномоченного органа.  

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальных услуг в электронной форме и МФЦ.  

Особенности осуществления отдельных административных процедур, 

действий, выполнение которых обеспечивается заявителю при предоставлении 

муниципальной услуги в электронной форме, и предоставления муниципальной 

услуги через МФЦ установлены в разделе 3 настоящего административного 

регламента.  

  

3. 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  

  

3.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры:  

1) принятие заявления;  

2) рассмотрение заявления с приложенными к нему документами;  

3) формирование и направление межведомственных запросов;  

4) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги;  

5) выдача результата предоставления муниципальной услуги.  

  

3.1.1. Принятие заявления  

3.1.1.1. Основанием для начала исполнения 

административной процедуры является личное обращение 

заявителя в Уполномоченный орган, поступление заявления 

(документов) средствами почтовой связи либо обращение 

заявителя в электронной форме посредством Единого 

портала (с момента появления технической возможности).  

3.1.1.1.1. При личном обращении заявителя Уполномоченный орган, 

должностное лицо, ответственное за приём и регистрацию документов:  

- регистрирует заявление;  

- сообщает заявителю регистрационный номер 

заявления.  

Критерии принятия решения при выполнении административной процедуры 

отсутствуют.  

Результатом административной процедуры является регистрация заявления 

(документов).  



Способом фиксации результата административной процедуры является 

присвоение регистрационного номера поступившему заявлению.  

Продолжительность административной процедуры  не более 15 минут.  

3.1.1.2.1. При направлении заявления и документов средствами почтовой 

связи должностное лицо, уполномоченное на принятие заявления, поступившего 

посредством почтовой связи:  

а) регистрирует запрос в соответствии с установленными правилами ведения  

делопроизводства;  

б) передает запрос главе Кисловского сельского поселения Быковского 

муниципального района Волгоградской области для рассмотрения и  

наложения резолюции.  

Критерии принятия решения при выполнении административной процедуры 

отсутствуют.  

Результатом административной процедуры является регистрация заявления 

(документов).  

Способом фиксации результата административной процедуры является 

присвоение регистрационного номера поступившему заявлению.  

Продолжительность административной процедуры  не более 1 рабочего дня.  

 3.1.1.3.1.  Прием и регистрация запроса в электронном виде.  

В случае поступления запроса через Единый портал (при наличии 

технической возможности), должностное лицо, ответственное   за предоставление 

муниципальной услуги, в день поступления запроса, направляет необходимые 

документы в Уполномоченный орган посредством Единого портала.  

При отсутствии основания для отказа в приеме запроса должностное лицо 

Уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги 

(далее – должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной 

услуги):  

а) переносит запрос и документы (при наличии) на бумажный носитель и  

проставляет на нем дату поступления;  

б) передает запрос и документы в управление документационного 

обеспечения  

Администрации;  

в) направляет заявителю сообщение о получении запроса с указанием 

входящего регистрационного номера запроса, даты получения запроса. Сообщение 

о получении запроса направляется заявителю не позднее рабочего дня, 

следующего за днем поступления заявления в Уполномоченный орган.  

Критерием принятия решения при выполнении административной процедуры 

является наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме запроса.  

Результатом административной процедуры является регистрация 

полученного запроса.  

Способом фиксации результата административной процедуры является 

присвоение регистрационного номера поступившему запросу.  

Продолжительность административной процедуры  не более 1 рабочего дня.  

  

3.1.2. Рассмотрение заявления с приложенными к нему документами  

Основанием для начала исполнения административной процедуры является 

получение должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной 

услуги, принятых документов.  

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной 

услуги:  



1) устанавливает предмет обращения заявителя;  

2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов;  

3) устанавливает необходимость в направлении межведомственных 

запросов.  

В случае отсутствия необходимости в направлении межведомственных 

запросов должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной 

услуги, приступает к исполнению административной процедуры по принятию 

решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги.  

Критерием принятия решения при выполнении административной процедуры 

является предоставление или не предоставление заявителем по собственной 

инициативе документов.  

Результатом административной процедуры является принятие решения об 

исполнении одной из следующих административных процедур:  

- формирование и направление межведомственных запросов;  

- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги.  

Способ фиксации результата административной процедуры отсутствует.  

Продолжительность административной процедуры составляет не более 5 

рабочих дней.  

  

3.1.3. Формирование и направление межведомственных запросов  

Основанием для начала исполнения административной процедуры является 

непредставление заявителем по собственной инициативе документов.  

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, 

формирует и направляет межведомственные запросы в государственные органы, 

органы местного самоуправления, подведомственные государственным органам 

или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых 

находятся вышеуказанные документы (сведения).  

Межведомственный запрос формируется, регистрируется и направляется в 

форме электронного документа, подписанного электронной подписью, по каналам 

системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – по каналам 

СМЭВ).  

При отсутствии технической возможности формирования и направления 

межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ 

межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте либо по 

факсу с одновременным его направлением средствами почтовой связи или 

курьерской доставкой.  

Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями 

статьи 7.2 Федерального закона.  

Непредставление (несвоевременное представление) государственным 

органом, органом местного самоуправления, подведомственными 

государственным органам или органам местного самоуправления организациями 

по межведомственному запросу документов и информации, не может являться 

основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.  

Критерием принятия решения при выполнении административной процедуры 

является наличие или отсутствие возможности направления межведомственных 

запросов с использованием СМЭВ.  

Результатом административной процедуры является формирование               

и направление межведомственных запросов.  



Способом фиксации результата административной процедуры является 

регистрация межведомственного запроса.  

Продолжительность административной процедуры составляет 3 рабочих 

дня.  

  

3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги  

Основанием для начала исполнения административной процедуры является 

получение должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной 

услуги, документов (сведений) (предоставленных заявителем или полученных в 

рамках межведомственного информационного взаимодействия).  

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, 

после получения документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги.  

В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия 

Администрации или Уполномоченного органа и заявитель имеет право на 

получение муниципальной услуги, а также отсутствуют основания для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги, должностное лицо, ответственное за 

предоставление муниципальной услуги, готовит проект уведомления о 

согласовании Проекта рекультивации земель  с приложением согласованного 

Проекта рекультивации земель.  

Уведомление о согласовании Проекта рекультивации земель  с приложением 

согласованного Проекта рекультивации земель  передается на подпись главе 

Кисловского сельского поселения Быковского муниципального района 

Волгоградской области . 

При наличии предусмотренных оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, должностное лицо, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги, готовит проект уведомления об отказе в согласовании 

Проекта рекультивации земель.  

Проект уведомления об отказе в согласовании Проекта рекультивации 

земель:  

- передается на подпись Главы Кисловского сельского поселения;  

- подлежит регистрации в соответствии с установленными правилами 

ведения делопроизводства.  

Критерием принятия решения при выполнении административной процедуры 

является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги.  

  Результатом административной процедуры является:  

1) подписание Главой Кисловского сельского поселения, уведомления о 

согласовании Проекта рекультивации земель  с приложением согласованного 

Проекта рекультивации земель;  

2) подписание Главой Кисловского сельского поселения Быковского 

муниципального района Волгоградской области уведомления об отказе в 

согласовании Проекта рекультивации земель.  

Способом фиксации результата административной процедуры является 

присвоение регистрационного номера проекту уведомления о согласовании 

Проекта рекультивации земель, проекту уведомления об отказе в согласовании 

Проекта рекультивации земель.  



Продолжительность административной процедуры составляет не более 8 

рабочих дней, но в пределах общего срока оказания муниципальной услуги.  

  

3.1.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.  

Основанием для начала исполнения административной процедуры является 

получение должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной 

услуги, уведомления о согласовании Проекта рекультивации земель с 

приложением согласованного Проекта рекультивации земель или уведомления об 

отказе в согласовании Проекта рекультивации земель.  

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, 

уведомляет заявителя о возможности получения результата предоставления 

муниципальной услуги одним из следующих способов:  

- по телефону;  

- по адресу электронной почты;  

- через личный кабинет заявителя на Едином портале (при 

наличии технической возможности).  

При личном получении результата предоставления муниципальной услуги 

предъявляется документ, удостоверяющий личность заявителя (представитель 

заявителя дополнительно предъявляет – доверенность, оформленную в 

установленном законом порядке). Результат предоставления муниципальной 

услуги выдается заявителю под подпись в журнале учета выданных Уведомлений 

о согласовании Проекта рекультивации земель  или Уведомлений об отказе в 

согласовании Проекта рекультивации земель.  

При выборе заявителем получения результата предоставления 

муниципальной услуги средствами почтовой связи должностное лицо, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги, направляет результат 

предоставления услуги заявителю в письменной форме заказным письмом по 

почтовому адресу, указанному в заявлении.  

При выборе заявителем получения результата предоставления 

муниципальной услуги в форме электронного документа, результат 

предоставления муниципальной услуги подписывается усиленной 

квалифицированной подписью Главы Кисловского сельского поселения Быковского 

муниципального района Волгоградской области и направляется по адресу 

электронной почты, указанному в заявлении.  

Один экземпляр уведомления о согласовании Проекта рекультивации земель  

с приложением согласованного Проекта рекультивации земель или уведомления об 

отказе в согласовании Проекта рекультивации земель, оригинал обращения 

заявителя и копии документов, предоставленных заявителем или полученных в 

рамках межведомственного информационного взаимодействия, остаются на 

хранении в Уполномоченном органе.  

Критерием принятия решения при выполнении административной процедуры 

является выбранный заявителем способ получения результата предоставления 

муниципальной услуги.  

Результатом административной процедуры является выдача (направление) 

заявителю:  

1) уведомления о согласовании Проекта рекультивации земель с 

приложением согласованного Проекта рекультивации земель;  

2) уведомления об отказе в согласовании Проекта рекультивации 

земель.  



Способом фиксации результата административной процедуры является 

документированное подтверждение направления (вручения) заявителю:  

1) уведомления о согласовании Проекта рекультивации земель с 

приложением согласованного Проекта рекультивации земель;  

2) уведомления об отказе в согласовании Проекта рекультивации 

земель.  

Продолжительность административной процедуры составляет не более 2 

рабочих дней, но в пределах общего срока оказания муниципальной услуги.  

  

3.2. В рамках предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

заявителю обеспечивается (с момента реализации технической возможности):  

1) формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги;  

2) прием и регистрация органом (организацией) запроса и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;  

3) получение результата предоставления муниципальной услуги; 4) 

 получение сведений о ходе выполнения запроса.  

  

3.2.1. Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги               

(с момента реализации технической возможности).  

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством 

заполнения электронной формы запроса на Едином портале без необходимости 

дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.  

На Едином портале (с момента появления технической возможности) 

размещаются образцы заполнения электронной формы запроса.  

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется 

автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы 

запроса.  

При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса 

заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения 

посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме 

запроса.  

При формировании запроса заявителю обеспечивается:  

 а)  возможность копирования и сохранения запроса и иных документов,  

необходимых для предоставления муниципальной услуги;  

 б)  возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы  

запроса;  

в) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в 

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

ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;  

г) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений 

заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной 

государственной информационной системе «Единая система идентификации и 

аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-

технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 

предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» 

(далее – единая система идентификации и аутентификации), и сведений, 

опубликованных на Едином портале, в части, касающейся сведений, 

отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;  

 д)  возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 

формы  



запроса без потери ранее введенной информации;  

е) возможность доступа заявителя на Едином портале к ранее поданным им 

запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных 

запросов – в течение не менее 3 месяцев.  

Сформированный и подписанный запрос и иные документы, необходимые 

для предоставления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный 

орган посредством Единого портала (с момента появления технической 

возможности).  

  

3.2.2. Прием и регистрация органом (организацией) запроса и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (с момента 

реализации технической возможности).  

Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необходимости 

повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе.  

Срок регистрации запроса – 1 рабочий день.  

Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и 

регистрации Уполномоченным органом электронных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги.  

При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме 

осуществляется форматно-логический контроль запроса, проверяется наличие 

основания для отказа в приеме запроса, а также осуществляются следующие 

действия  

1) при наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное 

лицо, ответственное за рассмотрение документов, в срок, не превышающий срок 

предоставления муниципальной услуги, подготавливает письмо о невозможности 

предоставления муниципальной услуги;  

2) при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается 

присвоенный запросу в электронной форме уникальный номер, по которому в 

соответствующем разделе Единого портала (с момента появления технической 

возможности) заявителю будет представлена информация о ходе выполнения 

указанного запроса.  

 Прием  и  регистрация  запроса  осуществляются  должностным  лицом  

Уполномоченного органа, ответственным за предоставление муниципальной 

услуги.  

После принятия запроса заявителя должностным лицом, ответственным за 

предоставление муниципальной услуги, статус запроса заявителя в личном 

кабинете на Едином портале (с момента появления технической возможности) 

обновляется до статуса «принято».  

  

3.2.3. Получение результата предоставления муниципальной услуги (с 

момента реализации технической возможности).  

В качестве результата предоставления муниципальной услуги заявитель по 

его выбору вправе получить уведомление о согласовании Проекта рекультивации 

земель  с приложением согласованного Проекта рекультивации земель, 

уведомление об отказе в согласовании Проекта рекультивации земель в форме 

электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с 

использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.  



Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной 

услуги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе в 

течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.  

  

3.2.4. Получение сведений о ходе выполнения запроса (с момента 

реализации технической возможности).  

Заявитель имеет возможность получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги.  

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется 

заявителю Уполномоченным органом в срок, не превышающий 1 рабочего дня 

после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной 

почты или с использованием средств Единого портала, официального сайта 

Уполномоченного органа по выбору заявителя.  

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

направляется:  

а) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги (описывается в случае 

необходимости дополнительно);  

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии 

положительного решения о предоставлении услуги и возможности получить 

результат предоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 

услуги.  

  

3.3. Порядок осуществления административных процедур в электронной 

форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и 

муниципальных услуг.  

3.3.1. При предоставлении уполномоченным органом муниципальной услуги 

в электронной форме посредством Единого портала государственных и 

муниципальных услуг заявителю обеспечивается выполнение следующих действий 

(далее – действия):   

получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной 

услуги; запись на прием в уполномоченный орган для подачи запроса   

о предоставлении муниципальной услуги (далее – запрос); 

формирование запроса;  

прием и регистрация уполномоченным органом запроса и иных документов,  

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
получение результата предоставления муниципальной 
услуги; получение сведений о ходе выполнения запроса;  
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 

досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа 

(организации), должностного лица органа (организации) либо муниципального 

служащего; анкетирование заявителя (предъявление заявителю перечня вопросов 

и исчерпывающего перечня вариантов ответов на указанные вопросы) в целях 

определения варианта муниципальной услуги, предусмотренного 

административным регламентом предоставления муниципальной услуги, 

соответствующего признакам заявителя; предъявление заявителю варианта 

предоставления муниципальной услуги, предусмотренного административным 

регламентом предоставления муниципальной услуги.   



3.3.2. Для предоставления муниципальной услуги с использованием Единого 

портала государственных и муниципальных услуг заявитель заполняет форму, в 

которой необходимо указать сведения, необходимые для получения услуги. 

Обязательные к заполнению поля отмечаются звездочкой.  

3.3.3. Заявление считается отправленным после получения заявителем 

соответствующего электронного уведомления в личный кабинет заявителя или его 

представителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг.  

3.3.4. В ходе предоставления муниципальной услуги заявитель получает 

уведомления о статусе услуги в личном кабинете заявителя или его представителя 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг.  

3.3.5. Заявителю в качестве результата предоставления услуги 

обеспечивается возможность получения электронного документа, подписанного с 

использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.  

При получении результата предоставления услуги на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг в форме электронного документа 

дополнительно обеспечивается возможность получения по желанию заявителя 

документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного 

документа.  

Информация об электронных документах - результатах предоставления 

услуг, в отношении которых предоставляется возможность, предусмотренная 

абзацем вторым настоящего пункта, размещается оператором Единого портала 

государственных и муниципальных услуг в едином личном кабинете или в 

электронной форме запроса.  

Возможность получения результата предоставления услуги в форме 

электронного документа или документа на бумажном носителе обеспечивается 

заявителю в течение срока действия результата предоставления услуги (в случае 

если такой срок установлен нормативными правовыми актами Российской 

Федерации).  

  

3. 4. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах.  

Основанием для исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в 

документах, выданных заявителю в результате предоставления муниципальной 

услуги (далее – опечатки и (или) ошибки), является представление (направление) 

заявителем соответствующего заявления в произвольной форме в адрес 

Уполномоченного органа.  

Заявление может быть подано заявителем в Уполномоченный орган одним 

из следующих способов:  

- лично;  

- через законного представителя; -  почтой.  

Также заявление о выявленных опечатках и (или) ошибках может быть 

подано в электронной форме через Единый портал (с момента реализации 

технической возможности).  

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, 

рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку 

указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты 

регистрации соответствующего заявления.  

В случае выявления опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет 



исправление (подготовку) и выдачу (направление) заявителю исправленного 

(нового) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной 

услуги, в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации 

соответствующего заявления.  

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги, письменно сообщает 

заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 3 

рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.  

  

  

4. Формы контроля за исполнением административного регламента  
  

4.1.Контроль за соблюдением уполномоченным органом, должностными 

лицами уполномоченного органа, участвующими в предоставлении муниципальной 

услуги, положений настоящего административного регламента осуществляется 

должностными лицами уполномоченного органа, специально уполномоченными на 

осуществление данного контроля, руководителем уполномоченного органа и 

включает в себя проведение проверок полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги. Плановые и внеплановые проверки проводятся 

уполномоченными должностными лицами уполномоченного органа на основании 

распоряжения руководителя уполномоченного органа.  

4.2.Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

осуществляется путем проведения:  

4.2.1Плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами 

уполномоченного органа, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, 

положений настоящего административного регламента, нормативных правовых 

актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги при 

осуществлении отдельных административных процедур и предоставления 

муниципальной услуги в целом.  

4.2.2.Внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами 

уполномоченного органа, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, 

положений настоящего административного регламента, нормативных правовых 

актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги при 

осуществлении отдельных административных процедур и предоставления 

муниципальной услуги в целом.  

4.3.Плановые проверки осуществления отдельных административных процедур 

проводятся 1 раз в полугодие; полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги в целом - 1 раз в год, внеплановые - при поступлении в уполномоченный 

орган жалобы заявителя на своевременность, полноту и качество предоставления 

муниципальной услуги, на основании иных документов и сведений, указывающих 

на нарушения настоящего административного регламента.  

4.4По результатам проведенной проверки составляется акт, в котором отражаются 

выявленные нарушения и предложения по их устранению. Акт подписывается 

должностным лицом, уполномоченным на проведение проверки.  

4.5.Должностные лица уполномоченного органа, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков 

и последовательности исполнения административных действий и выполнения 

административных процедур, предусмотренных настоящим административным 

регламентом. Персональная ответственность закрепляется в должностных 



инструкциях. В случае выявления нарушений виновные несут ответственность в 

соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и 

Волгоградской области.  

4.6.Самостоятельной формой контроля за исполнением положений 

административного регламента является контроль со стороны граждан, их 

объединений и организаций, который осуществляется путем направления 

обращений и жалоб в уполномоченный орган.   

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий  
(бездействия) Администрации Кисловского  сельского  поселения, 

МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона 
от 27.07.2010  № 210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных 
служащих, работников  

  

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решения и 

действия (бездействие) уполномоченного органа, МФЦ, организаций, 

указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также 

их должностных лиц, муниципальных служащих, работников, в том числе 

в следующих случаях:  

1) нарушение  срока  регистрации  запроса  заявителя  о 

 предоставлении  

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 

210-ФЗ;  

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном 

частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;  

3) требование у заявителя документов или информации либо 

осуществления действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги;  

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;  

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 

иными нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными 

правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 

заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в 

случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 

возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;  

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, 

муниципальными правовыми актами;  



7) отказ уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного 

органа, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном 

частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;  

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги;  

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если 

основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 

Волгоградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном 

частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;  

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 

Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ 

возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению данной муниципальной услуги 

в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 

закона № 210-ФЗ.  

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, 

в электронной форме в уполномоченный орган, МФЦ, либо в орган 

государственной власти, являющийся учредителем МФЦ (далее - 

учредитель МФЦ), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия 

(бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы 

на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или 

должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом 

субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия 

(бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 

16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих 

организаций.  

Жалоба на решения и действия (бездействие) уполномоченного органа, 

должностного лица уполномоченного органа, муниципального служащего, 

руководителя уполномоченного органа может быть направлена  по почте, через 

МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого 



портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 

личном приеме заявителя.  

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может 

быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, единого 

портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 

личном приеме заявителя.  

Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их 

работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, 

единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть 

принята при личном приеме заявителя.  

5.3. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий 

орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются 

непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную 

услугу.  

5.4. Жалоба должна содержать:  

1) наименование уполномоченного органа, должностного лица 

уполномоченного органа, или муниципального служащего, МФЦ, его руководителя 

и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и 

действия (бездействие) которых обжалуются;  

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

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 

нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 

телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 

которым должен быть направлен ответ заявителю;  

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа, либо 

муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников;  

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

действиями (бездействием) уполномоченного органа, должностного лица 

уполномоченного органа или муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-

ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.  

Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.  

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования 

является поступление жалобы заявителя. Регистрация жалобы 

осуществляется уполномоченным специалистом уполномоченного органа, 

работниками МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ. в течение трех дней со дня ее поступления.  

Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, МФЦ, учредителю МФЦ, в 

организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-

ФЗ, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 

регистрации, а в случае обжалования отказа уполномоченного органа, МФЦ, 



организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-

ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и 

ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 

исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.  

5.6. В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, 

направившего жалобу, и (или) почтовый адрес, по которому должен быть 

направлен ответ, ответ на жалобу не дается.   

Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, 

совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его 

подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит 

направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.  

Должностное лицо, работник, наделенные полномочиями   

по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2 настоящего 

административного регламента, при получении жалобы, в которой содержатся 

нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и 

имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу 

без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю о 

недопустимости злоупотребления правом.  

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, она оставляется без 

ответа, о  

чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, если 

его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.  

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан 

без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую 

федеральным законом тайну, в течение семи дней со дня регистрации жалобы 

заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по 

существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения 

указанных сведений.  

В случае, если текст жалобы не позволяет определить суть обращения 

заявителя, ответ по существу жалобы не дается, о чем в течение семи дней со дня 

регистрации жалобы сообщается заявителю.   

В случае если в жалобе обжалуется судебное решение, такая жалоба в 

течение семи дней со дня её регистрации возвращается заявителю, направившему 

жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.  

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно 

давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми 

жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, 

должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб 

в соответствии с пунктом 5.2 настоящего административного регламента, вправе 

принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении 

переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и 

ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же уполномоченный орган 

или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется 

заявитель, направивший жалобу.  

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений:  

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

решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю 

денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 



правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Волгоградской области, муниципальными правовыми актами;   

2) в удовлетворении жалобы отказывается.  

5.8. Основаниями для отказа в удовлетворении жалобы являются:  

1) признание правомерными решения и (или) действий (бездействия) 

уполномоченного органа, должностных лиц, муниципальных служащих 

уполномоченного органа, МФЦ, работника МФЦ, а также организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их 

работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги,  

2) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том 

же предмете и по тем же основаниям;  

3) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации.  

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 

заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной 

форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения 

жалобы.  

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю дается информация о действиях, осуществляемых уполномоченным 

органом, МФЦ, либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения 

выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся 

извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших 

действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения 

муниципальной услуги.  

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 

решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.  

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо уполномоченного органа, работник, 

наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с 

пунктом 5.2 настоящего административного регламента, незамедлительно 

направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.  

5.11. Заявители вправе обжаловать решения, принятые при 

предоставлении муниципальной услуги, действия (бездействие) 

должностных лиц, муниципальных служащих уполномоченного органа, 

должностных лиц МФЦ, работников организаций, предусмотренных частью 

1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в судебном порядке в 

соответствии с законодательством Российской Федерации.  

5.12. Положения настоящего раздела, устанавливающие порядок 

рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при 

предоставлении муниципальной услуги, не распространяются на отношения, 

регулируемые Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».  

  
   
   
  
  



  
  
  
  
  
  


