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АДМИНИСТРАЦИЯ  
ЗАТО г. СЕВЕРОМОРСК 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

«________»___________2019 г                       г.Североморск №__________ 

Об утверждении административного 
регламента предоставления 
муниципальной услуги "Прием 
заявлений для постановки на учет 
многодетных семей в целях 
бесплатного предоставления в 
собственность земельных участков" 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", 
Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации 
муниципального образования ЗАТО г.Североморск от 10.06.2013 № 578 «Об 
утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов 
муниципальных услуг и государственных услуг, по переданным полномочиям, 
осуществляемых по обращениям заявителей», 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной 
услуги "Прием заявлений для постановки на учет многодетных семей в целях 
бесплатного предоставления в собственность земельных участков" согласно 
приложению к настоящему постановлению. 

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

3. Опубликовать постановление в газете «Североморские вести» и 
разместить на официальном сайте органов местного самоуправления ЗАТО 
г.Североморск. 

 

 

Глава ЗАТО г. Североморск                                                                       В.В. Евменьков 
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Приложение  
                                          к постановлению                                                                                                                                       

администрации 
ЗАТО г.Североморск  
от __________№____ 

 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ ДЛЯ ПОСТАНОВКИ НА УЧЕТ МНОГОДЕТНЫХ 
СЕМЕЙ В ЦЕЛЯХ БЕСПЛАТНОГО ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ В 

СОБСТВЕННОСТЬ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ» 
 
 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

"Прием заявлений для постановки на учет многодетных семей в целях 
бесплатного предоставления в собственность земельных участков" (далее - 
Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) 
разработан в целях повышения качества и эффективности исполнения 
муниципальной услуги, организации общедоступных процедур и определяет 
порядок, сроки и последовательность выполнения административных процедур 
при предоставлении муниципальной услуги, определяет формы контроля и 
порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц при 
предоставлении муниципальной услуги. 

 
1.2. Описание Заявителей 

Заявителем муниципальной услуги (далее - Заявитель) является любой 
полностью дееспособный член многодетной семьи (либо представитель, 
действующий по доверенности), в случае если многодетная семья состоит на 
учете в качестве нуждающейся в предоставлении жилых помещений по 
договорам социального найма из жилищного фонда Мурманской области и (или) 
жилищного фонда муниципальных образований Мурманской области, при 
условии ее постоянного проживания на территории Мурманской области и 
отсутствия у членов многодетной семьи земельных участков в собственности, на 
праве пожизненного наследуемого владения или постоянного (бессрочного) 
пользования, предоставленных для индивидуального жилищного строительства, 
личного подсобного хозяйства (с правом возведения жилого дома) или дачного 
строительства (с правом возведения жилого строения или жилого дома) на 
территории Мурманской области. 

Под многодетной семьей понимается семья граждан Российской Федерации, 
к членам которой относятся зарегистрированные в браке родители или одинокие 
мать, отец, проживающие на территории Мурманской области, трое и более их 



несовершеннолетних детей, в том числе усыновленных, пасынков и падчериц. К 
членам многодетной семьи также относятся дети, обучающиеся в 
образовательных учреждениях по очной форме обучения, до окончания 
обучения, но не более чем до достижения ими возраста 23 лет. 

С заявлением на предоставление муниципальной услуги вправе обратиться 
представители заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на 
оформленной в установленном законодательством Российской Федерации 
порядке доверенности, на указании федерального закона либо на акте 
уполномоченного на то государственного органа или органа местного 
самоуправления (далее - представитель заявителя). 
 

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 
1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, справочных 

телефонах и адресах официальных сайтов, а также электронной почты и формы 
обратной связи в сети «Интернет» Администрации ЗАТО г. Североморск, 
Комитета имущественных отношений администрации ЗАТО г.Североморск 
(далее – Комитет), размещаются: 

- на официальном сайте органов местного самоуправления ЗАТО г. 
Североморск (далее – ОМСУ): www.citysever.ru; 

- на официальном сайте Комитета: www.kio-sever.ru; 
- в федеральной муниципальной информационной системе «Федеральный 

реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – 
федеральный реестр); 

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
(далее - Единый портал): http://www.gosuslugi.ru; 

- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной 
услуги. 

1.3.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 
осуществляется с использованием: 

- средств телефонной связи; 
-  электронной почты; 
- сети Интернет, в том числе официального сайта ОМСУ, Комитета, 

Единого портала; 
- печатных информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.); 
- информационных стендов (информационных терминалов); 
- программно-аппаратных комплексов (при наличии).  
1.3.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляют должностные лица Комитета. 
1.3.4. Информирование по вопросу предоставления муниципальной услуги, 

сведений о ходе ее выполнения осуществляется путем устного и письменного 
консультирования. 

1.3.5. Устное консультирование осуществляется посредством средств 
телефонной связи, при личном приеме.  

1.3.6. При ответе на телефонные звонки должностное лицо,  ответственное 
за прием и консультирование, обязано: 

http://www.citysever.ru/
http://www.kio-sever.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


-   назвать наименование органа, должность, свою фамилию, имя, отчество; 
- отвечать корректно, не допускать в это время разговоров с другими 

людьми.  
Максимальное время телефонного разговора не должно превышать 15 

минут. 
1.3.7. При ответе на телефонные звонки и при устном обращении граждан 

должностное лицо, ответственное за прием и консультирование, в пределах 
своей компетенции дает ответ самостоятельно.  

Если должностное лицо не может дать ответ самостоятельно либо 
подготовка ответа требует продолжительного времени, оно обязано выбрать 
один из вариантов дальнейших действий: 

а) предложить обратившемуся лицу изложить суть обращения в 
письменной форме; 

б) назначить другое удобное для Заявителя время для консультации.  
1.3.8. Письменные разъяснения даются Комитетом при наличии 

письменного обращения. Должностные лица, ответственные за прием и 
консультирование граждан, квалифицированно готовят разъяснения в пределах 
своей компетенции.  

1.3.9. Заместитель Главы ЗАТО г.Североморск - Председатель Комитета 
имущественных отношений администрации ЗАТО г.Североморск (далее – 
Председатель Комитета) либо лицо, его замещающее, определяет исполнителя 
для подготовки ответа по каждому конкретному письменному обращению.  

1.3.10. Письменный ответ подписывает Председатель Комитета или лицо, 
его замещающее. Ответ должен содержать фамилию, инициалы и телефон 
исполнителя.  

Исполнитель направляет ответ письмом, электронной почтой, факсом либо 
с использованием сети «Интернет» в зависимости от способа обращения за 
консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении, в 
том числе нарочным.  

Ответ на обращение, полученное по электронной почте в режиме 
вопросов-ответов, размещается в сети «Интернет» на официальном сайте 
Комитета. 

1.3.11. Срок подготовки письменного ответа составляет 30 календарных 
дней со дня регистрации письменного обращения в Комитете. 

1.3.12. Результатом информирования и консультирования является 
предоставление обратившемуся лицу информации: 

- об органе, предоставляющем  муниципальную услугу 
(наименование, номер телефона, почтовый и электронный адрес), времени 
приема  Заявителей; 

- о перечне документов, необходимых для оказания  муниципальной 
услуги; 

- о сроках предоставления муниципальной услуги; 
- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
- о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих.  



Кроме того, Заявителю может быть оказана помощь в заполнении 
заявления (заявлений) при предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.13. Должностные лица, ответственные за прием и консультирование 
граждан (лично или по телефону), обязаны относиться к обратившимся 
гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства. 

1.3.14.  В  печатных информационных материалах (брошюрах, буклетах и 
т.д.), на информационных стендах (информационных терминалах), в 
программно-аппаратных комплексах, в том числе на официальном сайте ОМСУ, 
Комитета, Едином портале размещается следующая информация: 

а) сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах 
электронной почты, официальных сайтах ОМСУ, Комитета; 

б) сведения о графике работы ОМСУ, Комитета; 
в) сведения о графике приема граждан; 
г) настоящий Административный регламент;  
д) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
е) перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 
ж) форма (образец) заявления; 
з) порядок обжалования решений, действий или бездействия Комитета, 

а также муниципальных служащих Комитета, задействованных в 
предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.15. На Едином портале размещается следующая информация:  
1) способы предоставления услуги;  
2) перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих 

предоставление услуги;  
3) исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных 
документов, а так же перечень документов, которые Заявитель вправе 
представить по собственной инициативе;  

4) категория Заявителей, которым предоставляется услуга;  
5) срок предоставления муниципальной услуги;  
6) описание результата предоставления услуги;  
7) сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, 

правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с Заявителя (если услуга 
предоставляется на возмездной основе);  

8) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 
предоставлении муниципальной услуги;  

9) о праве Заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий 
(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги;  

10) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при 
предоставлении муниципальной услуги.  

1.3.16. Информация на Едином портале о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной 
государственной информационной системе «Федеральный реестр 



государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется 
Заявителю бесплатно.  

1.3.17. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги 
осуществляется без выполнения Заявителем каких-либо требований, в том числе 
без использования программного обеспечения, установка которого на 
технические средства Заявителя требует заключения лицензионного или иного 
соглашения с правообладателем программного обеспечения, 
предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию Заявителя 
или предоставление им персональных данных. 
 

 
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 
2.1. Наименование муниципальной услуги 

Муниципальная услуга - "Прием заявлений для постановки на учет 
многодетных семей в целях бесплатного предоставления в собственность 
земельных участков". 

 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Комитетом. 
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги Комитет осуществляет 

взаимодействие с МБУ «МФЦ ЗАТО г.Североморск», Отделом по 
распределению жилой площади и переселению администрации ЗАТО 
г.Североморск, Управлением образования администрации ЗАТО г.Североморск, 
Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 
картографии по Мурманской области (далее - Управление Росреестра по 
Мурманской области). 

 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

2.3.1. Результатом предоставления Муниципальной услуги является: 
- направление (вручение) Заявителю решения о постановке многодетной 

семьи на учет в целях бесплатного предоставления в собственность земельного 
участка; 

- направление (вручение) Заявителю решения об отказе в постановке 
многодетной семьи на учет в целях бесплатного предоставления в собственность 
земельного участка. 

2.3.2. Решение о постановке многодетной семьи на учет либо об отказе в 
постановке многодетной семьи на учет оформляется в форме решения Комитета. 

 
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги 
составляет 30 календарных дней со дня регистрации в Комитете заявления о 
предоставлении муниципальной услуги. 

2.4.2. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 



предоставленной муниципальной услуги при личном обращении не должно 
превышать 15 минут. 

2.4.3. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги 
производится в день подачи заявления в Комитет. 

2.4.4. Приостановление предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрено. 

 
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 

муниципальной услуги 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального 
опубликования) размещается на официальном сайте ОМСУ в сети «Интернет», в 
федеральном реестре и на Едином портале. 
 
 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги 

2.6.1. Для получения Муниципальной услуги Заявитель предоставляет в 
Комитет заявление согласно приложению N 1 к настоящему 
Административному регламенту (далее - заявление). Заявление подается лично 
или через представителя, действующего по доверенности, либо посредством 
почтового отправления. 

В случае подачи Заявления непосредственно Заявителем к нему 
прилагаются: 

1) копии свидетельств о государственной регистрации актов гражданского 
состояния (заключение (расторжение) брака, смерть, перемена фамилии, имени, 
отчества, на несовершеннолетних членов многодетной семьи также копии 
свидетельств об установлении отцовства, рождении, усыновлении (удочерении)), 
выданных компетентными органами иностранного государства, и их 
нотариально удостоверенный перевод на русский язык (предоставляется 
гражданами в случае регистрации заключения (расторжения) брака, смерти, 
перемены фамилии, имени, отчества, установления отцовства, рождения, 
усыновления (удочерения) на территории иностранного государства); 

2) копии страниц паспортов гражданина Российской Федерации всех 
совершеннолетних членов многодетной семьи, а также граждан Российской 
Федерации, достигших возраста 14 лет, содержащих информацию о владельце 
(персональные данные, место жительства, семейное положение, сведения о 
детях); 

3) копии свидетельств об усыновлении (удочерении) несовершеннолетних 
членов многодетной семьи, выданных органами записи актов гражданского 
состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации (при 
наличии усыновленных (удочеренных) детей); 

4) копии свидетельств о заключении (расторжении) брака, о смерти, о 
перемене фамилии, имени, отчества, о рождении каждого из детей, об 
установлении отцовства (при наличии данного юридического факта); 
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5) документы, подтверждающие обучение членов многодетной семьи в 
возрасте от 18 до 23 лет в образовательных организациях по очной форме 
обучения; 

6) копия справки об установлении ребенку инвалидности; 
7) копия документа, подтверждающего полномочия представителя 

физического лица в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
8) согласия совершеннолетних членов семьи на обработку их 

персональных данных. 
 Копии документов предоставляются одновременно с подлинниками, после 

проверки их соответствия оригиналам заверяются лицом, принимающим 
документы, оригиналы возвращаются Заявителю. 

В случае представления Заявителем нотариально заверенных копий 
представления оригиналов документов не требуется. 

При предоставлении Заявителем документов, выполненных не на 
государственном языке Российской Федерации, одновременно предоставляется 
их перевод на русский язык, удостоверенный нотариусом. 

При направлении Заявления почтовым отправлением копии документов, за 
исключением ксерокопии паспорта, подлежат нотариальному заверению. 

2.6.2. Заявитель при подаче Заявления вправе по собственной инициативе 
предоставить иные документы: 

- документы и (или) информацию, подтверждающие проживание 
Заявителя и членов его семьи на территории муниципального образования; 

- копии решения уполномоченного органа местного самоуправления о 
признании многодетной семьи нуждающейся в предоставлении жилого 
помещения по договору социального найма. 

 Комитет запрашивает необходимые документы (сведения), находящиеся в 
распоряжении у государственных органов, органов местного самоуправления, 
подведомственных им организаций, в порядке межведомственного 
взаимодействия, в случае если указанные документы не предоставлены 
Заявителем: 

1) документы и (или) информацию о регистрации членов многодетной 
семьи по месту жительства (месту пребывания); 

2) документы и (или) информацию, подтверждающие, что родители не 
лишены родительских прав; 

3) выписку из решения или копию решения органа местного 
самоуправления о постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося в 
предоставлении жилого помещения по договору социального найма; 

4) выписку из Единого государственного реестра недвижимости о правах 
отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости. 

 2.6.3. Запрещается 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, которые в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Мурманской области и муниципальными правовыми актами 
находятся в распоряжении исполнительных или областных учреждений, 
предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, 
органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным 
органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в 
предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением 
документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг»; 

- 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 от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг». 

2.6.4. Заявление, а также иные документы, указанные в подпункте 2.6.1 
Административного регламента, могут быть представлены лично в Комитет или 
направлены по почте заказным почтовым отправлением с уведомлением о 
вручении. 

 
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, для 

приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги 
2.7.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, не установлены. 
2.7.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги отсутствуют. 
2.7.3. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

является: 
- ранее принятое решение о предоставлении земельного участка 

многодетной семье в собственность бесплатно; 
- предоставление документов, обязанность по предоставлению которых 

возложена на Заявителя, не в полном объеме либо наличие в них недостоверных 
сведений; 

- несоответствие многодетной семьи требованиям и условиям, указанным в 
статье 15.1 Закона Мурманской области от 31.12.2003 N 462-01-ЗМО "Об 
основах регулирования земельных отношений в Мурманской области". 

2.7.4. Неполучение (несвоевременное получение) информации по 
межведомственному запросу не является основанием для отказа в 
предоставлении Заявителю муниципальной услуги. 

 
2.8. Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги и способы ее взимания 
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Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.  
 

2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги 
2.9.1. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно 

располагаться с учетом пешеходной доступности для Заявителей от остановок 
общественного транспорта.  

2.9.2. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно 
быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа граждан. Должны 
быть созданы условия для обслуживания маломобильных групп населения: 
помещения должны быть оборудованы пандусами, специальными ограждениями 
и перилами.  

2.9.3. Центральный вход в здание, в котором предоставляется 
муниципальная услуга, должен быть оборудован информационной табличкой 
(вывеской), содержащей следующую информацию: 

- наименование Комитета;  
- место нахождения Комитета;  
- режим работы Комитета; 
- тактильную схему (табличку), дублирующую данную информацию.  
2.9.4. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими 

указателями.  
Для входа и выхода из здания, перемещения по объекту в целях доступа к 

месту предоставления услуг людей с ограниченными возможностями здоровья 
должно быть предусмотрено содействие должностных лиц, предоставляющих 
услугу.  

2.9.5. Прием Заявителей осуществляется в отведенных для этих целей 
помещениях.  

2.9.6. Для удобства Заявителей помещения для приема Заявителей 
рекомендуется размещать на нижнем этаже здания (строения), с 
предоставлением доступа в помещение маломобильным группам населения.  

2.9.7. Присутственные места включают места для ожидания, 
информирования и приема Заявителей.  

2.9.8. Помещения должны соответствовать санитарно-гигиеническим 
правилам и нормативам, а также требованиям пожарной безопасности.  

2.9.9. Информационные стенды, столы (стойки) для письма размещаются в 
местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лицам, имеющим ограничения 
к передвижению, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски.  

2.9.10. Присутственные места предоставления услуги должны иметь туалет 
со свободным доступом к нему Заявителей, включая инвалидов, использующих 
кресла-коляски. 

2.9.11. Помещения должны быть оснащены техническими средствами, 
обеспечивающими доступ людей с ограниченными возможностями здоровья.  

При предоставлении муниципальной услуги предусматривается 
обеспечение допуска в помещение сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика. 
Допускается нахождение в помещениях собаки-проводника при наличии 
документа, подтверждающего ее специальное обучение.  



В случае необходимости должностным лицом Комитета, ответственным за 
предоставление муниципальной услуги, осуществляется сопровождение 
инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного 
передвижения по территории объекта.  

2.9.12. Места для ожидания должны соответствовать комфортным 
условиям для Заявителей и оптимальным условиям для работы должностных 
лиц, осуществляющих прием и консультирование граждан.  

2.9.13. Места ожидания в очереди на предоставление документов должны 
быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями 
(банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической 
нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять 
менее 2 мест на каждое должностное лицо, ведущее прием документов.  

2.9.14. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами 
(стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками 
заявлений и ручками для письма.  

2.9.15. Место ожидания должно находиться в холле или ином специально 
приспособленном помещении.  

2.9.16. Для создания комфортных условий ожидания на столах (стойках) 
для письма могут размещаться газеты, журналы, печатная продукция (брошюры, 
буклеты) по вопросам предоставления муниципальной услуги.  

2.9.17. Кабинет, в котором осуществляется прием Заявителей должен быть 
оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием:  

- номера кабинета;  
- фамилии, имени, отчества должностного лица, осуществляющего прием.  
2.9.18. Должностное лицо, осуществляющее прием, обеспечивается личной 

идентификационной карточкой и (или) настольной табличкой.  
2.9.19. Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь 

место для письма и раскладки документов.  
2.9.20. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о Заявителе 

одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного 
посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более 
посетителей не допускаются. 

 
2.10. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной 

услуги 
Показатели доступности и качества предоставления муниципальной 

услуги и их значения приведены в приложении № 2 к настоящему 
Административному регламенту. 

 
2.11. Прочие требования к предоставлению муниципальной услуги 
2.11.1. Бланк заявления Заявитель может получить в электронном виде на 

Интернет-ресурсах, указанных в пункте 1.3.1 настоящего Административного 
регламента. 

2.11.2. Состав действий, которые Заявитель вправе совершить в 
электронной форме при получении муниципальной услуги с использованием 



Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (при 
наличии технической возможности):  

- получение информации о порядке и сроках предоставления услуги; 
- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействия) Комитета, должностного Комитета либо муниципального 
служащего. 

 
3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ 

 
3.1. Общие положения 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры: 

1) прием и регистрация Заявления и документов, представленных для 
получения муниципальной услуги; 

2) рассмотрение Заявления с прилагаемыми документами; 
3) формирование и направление межведомственных запросов; 
4) принятие решения по Заявлению; 
5) направление (вручение) Заявителю результата предоставления 

муниципальной услуги. 
 
3.2. Прием и регистрация заявления и документов, представленных для 

получения муниципальной услуги 
3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры 

является поступление в Комитет Заявления и приложенных к нему документов:  
- доставленное лично Заявителем (представителем Заявителя); 
- направленное по почте. 
3.2.2. Прием Заявления и документов для предоставления муниципальной 

услуги в Комитете при личном обращении Заявителя (его представителя). 
3.2.2.1. Специалист Комитета: 
1) устанавливает предмет обращения и личность Заявителя (при личном 

обращении), в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность; 
2) проводит первичную проверку представленных документов на предмет 

соответствия их установленным законодательством требованиям, а именно: 
а) наличие документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента; 
б) правильность заполнения заявления; 
в) полномочия действовать от имени Заявителя (в случае обращения 

законного представителя или доверенного лица); 
3) проверяет соответствие представленных документов установленным 

требованиям, удостоверяясь, что: 
а) документы в установленных законодательством случаях нотариально 

удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или 
определенных законодательством должностных лиц, содержат дату и основание 
выдачи, регистрационный номер; 

б) тексты документов написаны разборчиво; 
в) фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства 



написаны полностью; 
г) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не 

оговоренных исправлений; 
д) документы исполнены не карандашом. 
3.2.2.2. Специалист Комитета при личном обращении Заявителя сличает 

копии представленных документов с их подлинными экземплярами. 
При необходимости заверяет копии предоставляемых документов после 

сверки их с соответствующими подлинниками (кроме заверенных в 
установленном порядке) с указанием наименования должности лица, 
заверившего копию, личной подписью, ее расшифровкой и датой заверения. 

3.2.2.3. Принятые специалистом Комитета заявления передаются в МКУ 
«Муниципальное имущество» для регистрации входящей корреспонденции. 
Заведующий канцелярией МКУ «Муниципальное имущество» (далее - 
заведующий канцелярией) перед регистрацией документа и присвоением номера 
дела проводит сверку с базой данных Комитета о ранее поступивших 
обращениях Заявителя. 

Заведующий канцелярией регистрирует заявление в день его поступления в 
компьютерной программе «Электронный документооборот» и присваивает ему 
номер дела в соответствии с текущей регистрацией. 

В случае наличия в базе данных Комитета информации о предыдущих 
обращениях Заявителя, исполнителе, местоположении земельного участка и 
иных реквизитах, указанных в заявлении, данные сведения указываются на 
регистрируемом заявлении. 

Заведующий канцелярией направляет зарегистрированное заявление 
Председателю Комитета для проставления резолюции с последующей передачей 
заявления и документов указанному в резолюции исполнителю (далее - 
исполнитель). 

Срок исполнения административной процедуры составляет два дня со дня 
поступления заявления в Комитет. 

3.2.3. Прием документов для предоставления муниципальной услуги, 
поступивших посредством почтовой связи. При поступлении в Комитет 
заявления с приложенными документами посредством почтовой связи 
заведующей канцелярией МКУ «Муниципальное имущество»:  

- регистрирует поступившее заявление и приложенные к нему документы; 
- ставит на заявлении отметку с указанием номера и даты входящего 

документа;  
- передает заявление с приложенными документами Председателю Комитета 

либо лицу, его замещающему, для определения должностного лица, 
ответственного за предоставление муниципальной услуги.  

Срок выполнения административных действий - в день поступления 
заявления и документов. 

 
 

3.3. Рассмотрение Заявления с прилагаемыми документами 
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 



поступление Председателю Комитета либо лицу, его замещающему, 
зарегистрированного заявления с приложенными документами. 

Председатель Комитета либо лицо, его замещающее, в течение 1 рабочего 
дня со дня поступления заявления и документов рассматривает поступившие 
заявление и документы, проставляет резолюцию и передает их должностному 
лицу Комитета, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

3.3.2. Должностное лицо Комитета, ответственное за предоставление 
муниципальной услуги, получив заявление с прилагаемыми документами: 

- проводит проверку правильности оформления Заявления и наличия 
прилагаемых к Заявлению документов, представленных Заявителем; 

- устанавливает необходимость получения документов, указанных в пункте 
2.6.2 настоящего Регламента, в органах, с которыми Комитет взаимодействует 
при предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.3. Срок выполнения административных действий – в день поступления 
заявления. 

 
3.4. Формирование и направление межведомственных запросов 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 
поступление должностному лицу, ответственному за предоставление 
муниципальной услуги, зарегистрированного Заявления с приложенными 
документами. 

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной 
услуги, в течение 2 рабочих дней со дня регистрации Заявления, определяет 
перечень сведений и (или) документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, направляет межведомственные запросы об их 
предоставлении в рамках межведомственного информационного взаимодействия 
в соответствии с пунктом 2.2.3 настоящего Административного регламента (в т.ч. 
при наличии технической возможности через систему межведомственного 
электронного взаимодействия). 

 
3.5. Принятие решения по Заявлению 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является 
поступление в Комитет ответов на межведомственные запросы, указанных в 
пункте 3.4.2 настоящего Административного регламента. 

3.5.2. С учетом информации, представленной в рамках межведомственного 
взаимодействия, в течение двух рабочих дней со дня ее получения должностное 
лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги: 

- разрабатывает проект решения о постановке многодетной семьи на учет 
для предоставления земельного участка в собственность бесплатно либо об 
отказе в ее постановке на учет с указанием причин отказа, передает 3 экземпляра 
решения председателю Комитета либо лицу, его замещающему, для подписания; 

- формирует учетное дело многодетной семьи. 
 
3.6. Направление (вручение) Заявителю результата предоставления 

муниципальной услуги 



3.6.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры 
является получение должностным лицом, ответственным за предоставление 
муниципальной услуги, решения о постановке многодетной семьи на учет для 
предоставления земельного участка в собственность бесплатно либо об отказе в 
ее постановке на учет. 

3.6.2. Должностное лицо Комитета, ответственное за предоставление 
муниципальной услуги, в течение 2 рабочих дней со дня получения от 
должностного лица, ответственного за делопроизводство, трех экземпляров 
подписанного решения направляет (организует отправку): 

- один экземпляр решения Заявителю заказным письмом с уведомлением о 
вручении по адресу, указанному в заявлении; 

- второй экземпляр решения о постановке многодетной семьи на учет для 
предоставления земельного участка в собственность бесплатно и сведения о 
многодетной семье, в уполномоченный орган муниципального района или 
городского округа, в границах которого испрашивается земельный участок на 
бумажном носителе и в электронном виде. 

- третий экземпляр решения хранится в Комитете. 
3.6.3. В случае если в заявлении указано на личное получение результата 

предоставления муниципальной услуги должностное лицо Комитета, 
ответственное за предоставление муниципальной услуги: 

- уведомляет Заявителя (его представителя) по телефону, указанному в 
заявлении о необходимости получения документов; 

- при необходимости изготавливает копии документов; 
- в день явки Заявителя (его представителя), устанавливает его личность, 

путем проверки документа, удостоверяющего личность (полномочия 
представителя); 

- передает ему оригиналы документов под расписку; 
- копию документов приобщает к материалам дела. 
3.6.4. Документы, представленные многодетной семьей, вместе с заявлением 

о предоставлении земельного участка, формируются в учетное дело и хранятся в 
Комитете, до предоставления многодетной семье земельного участка либо до ее 
снятия с учета в случае утраты многодетной семьей права на бесплатное 
предоставление в собственность земельного участка. 

 
3.7. Исправление допущенных 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах 

3.7.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры 
является обращение Заявителя с заявлением об исправлении допущенных 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах. 

3.7.2. Должностное лицо Комитета, ответственное за предоставление 
муниципальной услуги, в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента 
поступления соответствующего заявления, проводит проверку указанных в 
заявлении сведений.  



3.7.3. Критерием принятия решения по административной процедуре 
является наличие или отсутствие в документах опечаток и ошибок. 

3.7.4. В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах, должностное 
лицо Комитета, ответственное за предоставление муниципальной услуги,  
осуществляет их исправление или замену в соответствии с пунктом 3.5.2 
настоящего Административного регламента либо подготавливает уведомление об 
отказе в исправлении опечаток и ошибок с указанием причин отказа. 

3.7.5. Должностное лицо Комитета обеспечивает выдачу Заявителю 
исправленных документов либо уведомления об отказе в исправлении опечаток и 
ошибок в порядке, предусмотренном пунктом 3.6.2 настоящего 
Административного регламента. 

Срок исполнения административных действий – 5 рабочих дней. 
 

 
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ         
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 
Административного регламента 

4.1.1. Текущий контроль устанавливается за соблюдением 
последовательности действий и сроков, определенных Регламентом.  

4.1.2. Текущий контроль осуществляет Председатель Комитета 
(должностное лицо, его замещающее). Периодичность осуществления текущего 
контроля – ежедневно. Текущий контроль осуществляется путем проведения 
проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими положений 
Регламента, а также нормативных правовых актов Российской Федерации, 
субъекта Российской Федерации, муниципальных правовых актов.  
 

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

муниципальной услуги 
4.2.1. Плановые проверки осуществляются на основании полугодовых или 

годовых планов Комитета. При плановой проверке могут рассматриваться все 
вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные 
проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).  

4.2.2. Внеплановые проверки осуществляются по конкретному обращению 
Заявителя.  

4.2.3. В случае проведения внеплановой проверки, для проведения проверки 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги Председатель 
Комитета (должностное лицо, его замещающее) создает комиссию и утверждает 
ее состав приказом.  

4.2.4. Результаты проведения проверки полноты и качества предоставления 



муниципальной услуги оформляются в виде протокола.  
 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 

муниципальной услуги 
4.3.1. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной 

услуги, в том числе за консультирование, несут персональную ответственность 
за предоставление муниципальной услуги. Персональная ответственность за 
соблюдение должностными лицами требований Регламента закреплена в 
должностных инструкциях, утверждаемых Председателем Комитета. 

4.3.2. Контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами, 
ответственными за предоставление муниципальной услуги, осуществляет 
Председатель Комитета. 
 

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

организаций 
4.4.1. Система контроля за предоставлением муниципальной услуги 

включает в себя:  
- организацию контроля за сроками предоставления муниципальной услуги;  
- проверку хода и качества предоставления муниципальной услуги.  
4.4.2. Контроль за сроками, ходом и качеством предоставления 

муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и 
устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и 
подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения, 
действия (бездействия) должностных лиц.  

4.4.3. Контроль осуществляется путем проведения проверок Председателем 
Комитета (должностным лицом, его замещающим) соблюдения и исполнения 
должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, 
положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов 
Российской Федерации, Мурманской области, муниципального образования 
ЗАТО г.Североморск.  

4.4.4. По результатам проведенных проверок, оформленных документально, 
в случае выявления нарушений прав Заявителей, Председатель Комитета 
(должностное лицо, его замещающее) осуществляет привлечение виновных лиц 
к дисциплинарной ответственности в соответствии и в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации.  

4.4.5. Граждане (их объединения и организации) могут контролировать 
предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней по 
телефону, путем направления письменного обращения, а также путем 
направления обращения по электронной почте.  

4.4.6. Граждане вправе направить письменное обращение в Комитет с 
просьбой о проведении проверки за соблюдением и исполнением положений 



Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения 
прав и законных интересов Заявителей при предоставлении муниципальной 
услуги. В тридцатидневный срок с момента поступления в Комитет обращения, 
обратившимся направляется по почте информация о результатах проведенной 
проверки.  
 
 

5.  ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ  
РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) СТРУКТУРНОГО 

ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО 
МУНИЦИПАЛЬНЫЕ УСЛУГИ, ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И 

МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, А ТАКЖЕ 
МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 
ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ И ЕГО 

РАБОТНИКОВ 
 

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное 
(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, 

принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги 
 

5.1.1. Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие 
(бездействие) Администрации, Комитета, должностных лиц и специалистов 
Комитета при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).  

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

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 
услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 N 
210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг»;  

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;  
3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, правовыми актами ЗАТО г.Североморск для 
предоставления муниципальной услуги;  

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, правовыми актами ЗАТО 
г.Североморск 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, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, правовыми актами ЗАТО г. 
Североморск;  



6) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
правовыми актами ЗАТО г. Североморск;  

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений; 

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 Мурманской 
области, правовыми актами ЗАТО г.Североморск;  

10) требование у Заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 
Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг».  

5.1.3. В случаях, указанных в подпунктах 2,5,7,9,10 пункта 5.1.2. 
Административного регламента, досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей 
муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг».  
 

5.2. Органы, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы 
лица, которым может быть направлена жалоба Заявителя в досудебном 

(внесудебном) порядке 
 

Прием жалоб осуществляется Администрацией, Комитетом.  
 

5.3. Способы информирования Заявителей о порядке подачи и 
рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала 

государственных и муниципальных услуг (функций)  
 

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить 
следующими способами:  



1) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на 
официальном сайте органов местного самоуправления ЗАТО г.Североморск;  

2) с использованием федеральной государственной информационной 
системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;  

3) на информационных стендах в местах предоставления муниципальной 
услуги;  

4) посредством личного обращения (в т.ч. по телефону, по электронной 
почте, почтовой связью) в Администрацию, Комитет.  
 

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его 
должностных лиц 

 
Правовое регулирование отношений, возникающих в связи с подачей и 

рассмотрением жалобы, осуществляется в соответствии с:  
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»;   
- постановлением администрации ЗАТО г.Североморск от 18.10.2018 № 1767 

«Об утверждении Правил подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) администрации ЗАТО г.Североморск, ее структурных 
подразделений, наделенных статусом юридических лиц, и их должностных лиц, 
муниципальных служащих, подведомственных им учреждений и их 
должностных лиц, предоставляющих муниципальные услуги, а также МБУ 
«Многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг в ЗАТО г.Североморск» и его работников. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Приложение № 1  
к административному регламенту  

                                  В Комитет имущественных отношений   
                                     администрации ЗАТО г.Североморск 

                                  от ______________________________________ 
                                  _________________________________________ 
                                  _________________________________________ 
                                  _________________________________________ 
                                      (фамилия, имя, отчество, адрес, 
                                             контактный телефон) 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 

    Прошу  поставить  на  учет  и  предоставить  в  собственность бесплатно 
земельный   участок   многодетной  семье,  членом  которой  я  являюсь,  на 
территории ________________________________________________________________ 
            (наименование муниципального образования, населенного пункта, 
                             района населенного пункта) 
площадью  от  _____  до  _______  кв.  м  для осуществления индивидуального 
жилищного строительства. 
    Состав многодетной семьи: 

 

 п/п 
Ф.И.О. (полностью) 
члена многодетной 

семьи 

Дата 
рождения 

(число, 
месяц, год) 

Степень 
родства 

Паспорт 
(совершеннолетних членов 

семьи)/свидетельство о 
рождении (для 

несовершеннолетних 
членов семьи) (серия, 

номер, кем, когда выдан, 
код подразделения) 

Место 
жительства 

(адрес) 

 2 3 4 5 6 

      

      

      

      

      

 
Подлинность прилагаемых документов подтверждаю. 

Приложение: 

1) копии свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния (заключение 
(расторжение) брака, смерть, перемена фамилии, имени, отчества, на несовершеннолетних членов 
многодетной семьи также копии свидетельств об установлении отцовства, рождении, усыновлении 
(удочерении)), выданных компетентными органами иностранного государства, и их нотариально 
удостоверенный перевод на русский язык (предоставляется гражданами в случае регистрации 
заключения (расторжения) брака, смерти, перемены фамилии, имени, отчества, установления 
отцовства, рождения, усыновления (удочерения) на территории иностранного государства); 

2) копии страниц паспортов гражданина Российской Федерации всех совершеннолетних членов 
многодетной семьи, содержащих информацию о владельце (персональные данные, место жительства, 
семейное положение, сведения о детях); 

3) копии свидетельств об усыновлении (удочерении) несовершеннолетних членов многодетной 
семьи, выданных органами записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями 
Российской Федерации (при наличии усыновленных (удочеренных) детей); 



4) документы, подтверждающие обучение членов многодетной семьи в возрасте от 18 до 23 лет в 
образовательных организациях по очной форме обучения; 

5) копия справки об установлении ребенку инвалидности; 

6) копия документа, подтверждающего полномочия представителя физического лица в 
соответствии с законодательством Российской Федерации; 

7) копии иных документов, в том числе, указанных в пункте 5.1 Правил учета многодетных семей 
в целях бесплатного предоставления в собственность земельных участков, находящихся в 
государственной или муниципальной собственности, для индивидуального жилищного строительства: 

а) ______________________________________________________; 

б) ______________________________________________________; 

... 
 

____________________                  _____________________________________ 
      (подпись)                             (фамилия, имя, отчество) 
 
Дата 
Штамп о регистрации с указанием даты, 
времени регистрации, фамилии, имени, 
отчества и должности лица, принявшего заявление. 
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Приложение N 2 
к административному регламенту 

 
 

ПОКАЗАТЕЛИ 
доступности и качества предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений для 

постановки на учет многодетных семей в целях бесплатного предоставления в собственность 
земельных участков" 

 

№ п/п 
Показатели доступности и качества 

предоставления 
           Муниципальной услуги 

Нормативное значение 
показателя 

Количественные показатели доступности предоставления Муниципальной услуги 
 

1. % Заявителей, ожидавших в очереди при подаче 
документов не более 15 минут  

100% 

2. % Заявителей, удовлетворенных графиком работы 
Комитета 

100% 

3. % Заявителей, удовлетворенных месторасположением 
органа, предоставляющего услугу 

100% 

4. Количество взаимодействий Заявителя с должностными 
лицами при предоставлении муниципальной услуги 

2 

Качественные показатели доступности предоставления Муниципальной услуги 
 
5. Наличие различных каналов получения услуги да 
6. Возможность получения информации о ходе 

предоставления услуги  
да 

7. Наличие на информационных стендах информационных 
и инструктивных документов 

100% 

Качественные показатели оценки качества предоставления Муниципальной услуги 
 

8. Количество обоснованных жалоб 0 
9. Соблюдение сроков предоставления муниципальной 

услуги (% случаев предоставления услуги в 
установленный срок с момента приема документов) 

100% 

10. Количество каналов связи  2 
Показатели оценки качества предоставления Муниципальной услуги 

 
11. % Заявителей, удовлетворенных культурой 

обслуживания (вежливостью) персонала 
100% 

12. % Заявителей, удовлетворенных качеством результатов 
труда сотрудников Комитета (профессиональное 
мастерство) 

100% 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



Приложение N 3 
к административному регламенту 

 
ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ О БЕСПЛАТНОМ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ 
В СОБСТВЕННОСТЬ МНОГОДЕТНЫМ СЕМЬЯМ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ 

 

 п/п 
Фамилия, имя, отчество 

Заявителя 
Дата и время 
регистрации 
заявления 

Цель предоставления земельного 
участка, установленная Законом 

1 2 3 4 
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