
 

 

 

1 

1 

Об утверждении административного регламента   

            предоставления муниципальной услуги  

            «Установление сервитута (публичного сервитута)  

            в отношении земельного участка, находящегося  

            в государственной или муниципальной собственности,  

            земельного участка, собственность на который не разграничена» 

 

В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  

 

П О С Т А Н О В Л Я Ю: 

 

 1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Установление сервитута (публичного сервитута) в отношении земельного 

участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, 

земельного участка, собственность на который не разграничена» согласно 

приложению. 

 2. Признать утратившим силу постановление администрации п. Балакирево от 

26.02.2015 №34 «Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Заключение соглашения об установлении сервитута в 

отношении земельных участков из состава земель, государственная собственность 

на которые не разграничена, и на земель, находящихся в собственности 

муниципального образования» 

 3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой 

 4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 

опубликования и подлежит размещению на официальном сайте администрации п. 

Балакирево в сети Интернет.  

 

 

 

Глава администрации                                                                                      В.А. Барсков 

  

 

 

 

проект 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСЕЛКА БАЛАКИРЕВО 

АЛЕКСАНДРОВСКОГО РАЙОНА 

ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

                          от _________               №  _________ 
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Приложение  

к Постановлению  

                                                         администрации п.Балакирево 

                                                                      от ___________ №__________ 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «УСТАНОВЛЕНИЕ 

СЕРВИТУТА (ПУБЛИЧНОГО СЕРВИТУТА) В ОТНОШЕНИИ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА, 

НАХОДЯЩЕГОСЯ В ГОСУДАРСТВЕННОЙ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 

СОБСТВЕННОСТИ, ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА, СОБСТВЕННОСТЬ НА КОТОРЫЙ НЕ 

РАЗГРАНИЧЕНА» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Установление сервитута (публичного сервитута) в отношении земельного участка, находящегося 

в государственной или муниципальной собственности, земельного участка, собственность на 

который не разграничена» (далее - Административный регламент) разработан в целях реализации 

прав граждан на обращение в администрацию поселка Балакирево и повышения качества 

исполнения и доступности при получении муниципальной услуги «Установление сервитута 

(публичного сервитута) в отношении земельного участка, находящегося в государственной или 

муниципальной собственности, земельного участка, собственность на который не разграничена» 

(далее - муниципальная услуга). 

Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной 

услуги, определяет последовательность и сроки выполнения административных процедур 

предоставления муниципальной услуги, порядок и формы контроля предоставления 

муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) 

сотрудников. 

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются юридические и физические 

лица (граждане Российской Федерации, иностранные граждане). 

Заявителем на получение муниципальной услуги может быть уполномоченный 

представитель заявителя при предоставлении доверенности, оформленной в соответствии с 

гражданским законодательством Российской Федерации (для представителя физического лица - 

нотариально удостоверенная доверенность, для представителя юридического лица - доверенность, 

заверенная подписью руководителя и печатью организации). 

1.3. Соглашение об установлении сервитута в отношении земельных участков из состава 

земель, государственная собственность на которые не разграничена, из земель, находящихся в 

собственности муниципального образования (далее – соглашение об установлении сервитута) 

заключается для: 

размещения линейных объектов, сооружений связи, специальных информационных знаков 

и защитных сооружений, не препятствующих разрешенному использованию земельного участка; 

проведения изыскательских работ; 

ведения работ, связанных с пользованием недрами. 

1.4. Действие настоящего Административного регламента не распространяется на 

земельные участки из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, 

из земель, находящихся в собственности муниципального образования, предоставленные: 

в постоянное (бессрочное) пользование; 

в пожизненное наследуемое владение; 

в аренду или безвозмездное пользование на срок более чем один год.  

Муниципальную услугу оказывает администрация муниципального образования поселка 

Балакирево. Исполнителем муниципальной услуги является муниципальное казенное учреждение 
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«Дирекция жизнеобеспечения населения» поселка Балакирево (далее – МКУ «ДЖН» или 

учреждение) и муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг населению Александровского района» 

(далее - МФЦ). 

 1.5. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги: 

1.5.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, сведения о месте 

нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресе электронной почты МКУ «ДЖН» 

размещаются на информационных стендах в помещении МКУ «ДЖН», предназначенных для 

приѐма Заявителей, на официальных сайтах администрации п. Балакирево – balakirevo.rf, 

многофункционального центра (далее – МФЦ) - 33.mfc.ru, в государственной информационной 

системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый 

портал), а также предоставляется по телефону или при личном обращении Заявителя.  

1.5.2. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги 

осуществляется: 

- непосредственно в учреждении при обращении заявителей; 

- с использованием средств телефонной связи, электронной почты при обращении 

заявителей; 

- посредством размещения на официальном Интернет-сайте учреждения, а также 

публикации в средствах массовой информации. 

1.5.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги заявителю 

предоставляется при личном или письменном обращении, по телефону, по электронной почте. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудник учреждения подробно и 

в вежливой (корректной) форме консультирует обратившихся заявителей по интересующим их 

вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в 

который позвонил заявитель, фамилии, должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

- содержание и ход предоставления муниципальной услуги; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

комплектность (достаточность) представленных документов; 

- источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 

- время приема и выдачи документов; 

- срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги; 

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и 

принимаемых учреждением, его должностными лицами и сотрудниками в ходе предоставления 

муниципальной услуги; 

- иным вопросам, возникающим у заявителя при предоставлении муниципальной услуги. 

1.5.4. Письменные обращения о порядке предоставления муниципальной услуги 

рассматриваются с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 

дней со дня регистрации обращения. Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой и 

понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона исполнителя. Ответ 

подписывается руководителем. При консультировании по электронной почте ответ на обращение 

направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня 

регистрации обращения. 

Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной 

почты, указанному в обращении, поступившем в учреждение в форме электронного документа, и в 

письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в учреждение в 

письменной форме. 

1.5.5. На информационных стендах в помещениях учреждения  размещается адрес 

официального сайта МКУ «ДЖН» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

адрес электронной почты, справочные телефоны, информация о режиме работы, о порядке 
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представления муниципальной услуги, о порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и 

действия (бездействие) учреждения, ее должностных лиц, сотрудников, перечень документов, 

предоставление которых необходимо для получения муниципальной услуги, образцы форм 

заявлений для обращения за получением муниципальной услуги. 

1.5.6. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе ее 

предоставления, о порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) 

учреждения, ее должностных лиц, работников могут быть получены заявителем на официальном 

сайте МКУ «ДЖН» в сети «Интернет», с использованием Единого портала. 

1.5.7. Информация о предоставлении муниципальной услуги на Едином портале. 

На Едином портале размещается следующая информация: 

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень 

документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе; 

2) круг заявителей; 

3) срок предоставления муниципальной услуги; 

4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, 

являющегося результатом предоставления муниципальной услуги; 

5) размер платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги; 

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги; 

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и 

решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги; 

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении 

муниципальной услуги. 

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. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 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. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Установление сервитута (публичного 

сервитута) в отношении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной 

собственности, земельного участка, собственность на который не разграничена». 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется МКУ «ДЖН» по адресу: Владимирская 

область, Александровский район, пос. Балакирево, ул.60 лет Октября, дом 7; а так же МФЦ при 

наличии заключенного соглашения о взаимодействии. 

2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

  2.3.1.  Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:  

уведомление о возможности заключения соглашения об установлении сервитута в 

предложенных заявителем границах (далее - уведомление о возможности заключения 

соглашения); 

предложение о заключении соглашения об установлении сервитута в иных границах с 

приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане территории (далее - предложение о 

заключении соглашения); 
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проект соглашения об установлении сервитута (в случае, если поданное заявление о 

заключении соглашения об установлении сервитута предусматривает установление сервитута в 

отношении всего земельного участка или предусматривает установление сервитута в отношении 

части земельного участка на срок до 3 (трех) лет либо ранее уполномоченным органом в адрес 

заявителя направлено уведомление о возможности заключения соглашения или предложение о 

заключении соглашения) (далее - проект соглашения); 

постановление уполномоченного органа о принятии решения об отказе в установлении 

сервитута (далее - постановление об отказе). 

Решение оформляется в электронном виде с обоснованием причин отказа, которое 

удостоверяется подписью руководителя.  

Уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги оформляется в течение 5 

рабочих дней со дня принятия решения об отказе и выдается заявителю под подпись на копии 

заявления при обращении заявителя (его законного представителя) в МКУ «ДЖН» в соответствии 

с установленным графиком работы, либо направляется заявителю в личный кабинет на Едином 

портале, либо через многофункциональный центр. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 (тридцати) 

календарных дней со дня поступления заявления о заключении соглашения об установлении 

сервитута. 

Заявление, принятое лично от заявителя, регистрируется служащим учреждения 

(многофункционального центра) в течение 15 минут при условии одновременного предоставления 

(предъявления) необходимых документов.  

Заявление, направленное посредством Единого портала, регистрируется служащим 

учреждения в государственной информационной системе, обеспечивающей возможность 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме (далее - государственная 

информационная система). Служащий учреждения не позднее следующего календарного дня со 

дня получения заявления формирует и направляет заявителю электронное уведомление о 

регистрации его заявления. 

Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении 

услуги и при получении результата не может превышать 15 минут.  

2.5. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется.  

2.6. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 

услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования) подлежит 

обязательному размещению в сети «Интернет» на официальном сайте администрации и на Едином 

портале. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 

услуги, не приводится в тексте настоящего административного регламента. 

МКУ «ДЖН» обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых 

актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на своем официальном сайте, а 

также на Едином портале. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

2.7.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подлежащие 

представлению заявителем: 

заявление с указанием кадастрового номера земельного участка, в отношении которого 

заявитель просит установить сервитут; 

документы, удостоверяющие личность заявителя, из числа следующих:  

паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт моряка, удостоверение личности 

военнослужащего Российской Федерации, военный билет, временное удостоверение личности 

гражданина Российской Федерации по форме N 2-П, паспорт иностранного гражданина 

(национальный паспорт или национальный заграничный паспорт), вид на жительство в 

Российской Федерации; 

consultantplus://offline/ref=D7AAA5504B0B2D3095412FD4D7BB1D74D094B641F4B8242790948A2387DA0EEA83E88A4F95D579AASBeED
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документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с 

заявлением об использовании земель или земельного участка обращается представитель 

заявителя;   

кадастровый паспорт земельного участка, в отношении которого заявитель просит 

установить сервитут;  

схема границ сервитута на кадастровом плане территории, в случае, если заявитель просит 

установить сервитут в отношении части земельного участка; 

лицензия на пользование недрами (в случае обращения за установлением сервитута для 

ведения работ, связанных с пользованием недрами). 

2.7.2. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые 

находятся в распоряжении органов власти или подведомственных им организаций и которые 

заявитель вправе представить самостоятельно: 

копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве 

индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия 

свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или 

выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном 

предпринимателе, являющемся заявителем, ходатайствующим о выдаче разрешения на 

использование земель или земельного участка (органы Федеральной налоговой службы по 

Владимирской  области); 

выписка из ЕГРП о правах на здание, сооружение, находящееся на испрашиваемом 

земельном участке (ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы 

государственной регистрации, кадастра и картографии» по Владимирской области); 

уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах 

на указанные здания, сооружения (ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы 

государственной регистрации, кадастра и картографии» по Владимирской области); 

выписка из ЕГРП о правах на испрашиваемый земельный участок (ФГБУ «Федеральная 

кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» 

по Владимирской области); 

уведомление об отсутствии в ЕГРП сведений о зарегистрированных правах на 

испрашиваемый земельный участок (ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Федеральной 

службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Владимирской области); 

Все документы представляются в копиях с предоставлением подлинников. Копии 

сверяются с подлинниками специалистом, принимающим документы. 

2.7.3. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона 

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

услуг» в ходе предоставления муниципальной услуги запрещено 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 находятся в распоряжении органов, 

предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного 

самоуправления либо подведомственных органам государственной власти или органам местного 

самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, Владимирской области и муниципальными правовыми актами. 

2.8. Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. 

2.9. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются 

следующие факты: 

с заявлением обращается лицо, не уполномоченное в соответствии с законодательством 

Российской Федерации представлять интересы заявителя; 

заявление подано в форме, не соответствующей установленной настоящим 

Административным регламентом;   
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отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 16 настоящего Административного 

регламента; 

заявление об установлении сервитута направлено в орган исполнительной власти или орган 

местного самоуправления, которые не вправе заключать соглашение об установлении сервитута; 

планируемое на условиях сервитута использование земельного участка не соответствует 

целям, указанным в пункте 3 настоящего Административного регламента; 

установление сервитута приведет к невозможности использовать земельный участок в 

соответствии с его разрешенным использованием или к существенным затруднениям в 

использовании земельного участка; 

испрашиваемый земельный участок находится в федеральной собственности, 

собственности Владимирской области, частной собственности; 

планируемый к использованию на условиях сервитута земельный участок предоставлен 

физическому или юридическому лицу в постоянное (бессрочное) пользование, пожизненное 

наследуемое владение, в аренду или безвозмездное пользование на срок более чем один год;  

земельный участок изъят из оборота; 

испрашиваемый земельный участок зарезервирован или изъят для государственных или 

муниципальных нужд. 

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 

2.11.1. Здания (строения), в которых расположено МКУ «ДЖН» должны быть оборудованы 

информационной вывеской (табличкой) о наименовании и режиме работы, а также входом для 

свободного доступа заявителей в помещение. 

2.11.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны снабжаться 

табличками с указанием фамилий, имен, отчеств, должностей лиц, ответственных за 

предоставление муниципальной услуги, а также информацией с указанием наименования 

учреждения, предоставляющего муниципальную услугу. 

2.11.3. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей 

помещениях, включающих в себя места для ожидания, для заполнения заявлений о 

предоставлении муниципальной услуги и информирования граждан. 

2.11.4. Места для информирования заявителей, заполнения необходимых документов, 

ожидания в очереди на подачу или получение документов должны быть оборудованы стульями, 

столами исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении, а также 

обеспечиваются образцами заполнения документов, перечнем документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги. 

2.11.5. Рабочие места служащих, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, 

оборудуются: 

- рабочими столами и стульями (не менее 1 комплекта на одного служащего); 

- компьютерами (1 рабочий компьютер на одного служащего); 

- оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме осуществлять 

предоставление муниципальной услуги. 

2.11.6. Обеспечение доступности для инвалидов помещений, в которых предоставляется 

услуга, осуществляется при обращении инвалида по телефону, указанному на официальном сайте 

учреждения. По прибытии инвалида к зданию учреждения, служащий учреждения обеспечивает 

инвалиду сопровождение к месту предоставления услуги с учетом ограничений его 

жизнедеятельности. 

Инвалидам обеспечиваются: 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения, и оказание им помощи; 

- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 

обучение; 

- содействие при входе и выходе из помещений; 
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- предоставление иной необходимой помощи в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

2.11.7. Размещение и оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации 

по предоставлению муниципальной услуги в местах приема заявителей не предусмотрено. 

2.11.8. Территория, прилегающая к местонахождению учреждения оборудуется, по 

возможности, местами для парковки автотранспортных средств, включая автотранспортные 

средства инвалидов. 

2.12. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 

- информированность заявителей о правилах и порядке предоставления муниципальной 

услуги (требования к составу, месту и периодичности размещения информации о предоставляемой 

муниципальной услуге); 

- отношение должностных лиц и специалистов к заявителю; 

- время, затраченное на получение конечного результата муниципальной услуги 

(оперативность); 

- число поступивших жалоб о ненадлежащем качестве предоставления муниципальной 

услуги; 

- количество выявленных нарушений при предоставлении муниципальной услуги; 

- количество обращений заявителей в суд за защитой нарушенных прав при предоставлении 

муниципальной услуги; 

- количество фактов взаимодействия заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность; 

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 

числе с использованием информационно-коммуникационных технологий; 

- возможность получения муниципальной услуги в электронной форме с использованием 

Единого портала; 

- возможность подачи заявления и необходимых документов через многофункциональные 

центры предоставления государственных и муниципальных услуг. 

2.13. Получение муниципальной услуги посредством комплексного запроса о 

предоставлении нескольких муниципальных услуг не предусмотрено.  

2.14. Заявление подается в учреждение, способами, предусмотренными настоящим 

административным регламентом независимо от места жительства (места нахождения) заявителя.  

2.15. Заявление и необходимые документы, подаваемые в связи с предоставлением 

муниципальной услуги в электронной форме, представляются через Единый портал. Посредством 

Единого портала заявителю обеспечивается возможность: 

- получения информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 

- формирования заявления; 

- направление заявления и необходимых документов в электронной форме; 

- получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- получение электронного сообщения о результате предоставления муниципальной услуги; 

- осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 

- досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий) учреждения, 

его должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги; 

- получение результата предоставления муниципальной услуги.  

2.15.1. При предоставлении муниципальной услуги заявление, а также документы, 

предоставляемые в электронном виде, подписываются усиленной квалифицированной 

электронной подписью. 

2.15.2. При предоставлении услуги возможно дача согласие на проактивное 

информирование заявителей.  

2.15.3. Основанием для начала оказания административных процедур при подаче заявления 

через Единый портал является заполнение заявителем интерактивной формы. 

2.15.4. При приеме заявления, поданного через Единый портал, служащий учреждения, 

ответственный за прием и регистрацию заявления в государственной информационной системе: 
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- проверяет корректность заполнения полей интерактивной формы заявления; 

- регистрирует заявление в сроки, предусмотренные пунктом 2.4 настоящего 

административного регламента; 

2.15.5. Заявителю сообщается о регистрации или об отказе в регистрации заявления и иных 

документов через Единый портал в сроки, установленные пунктом 2.4 настоящего 

административного регламента. 

2.15.6. Иные особенности представления муниципальной услуги в электронном виде, 

устанавливаются соответствующими разделами настоящего административного регламента.  

2.16. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в срок не позднее 5 рабочих 

дней со дня обращения заявителя в учреждение. 

2.17. В случае выявления в выданных документах допущенных опечаток и (или) ошибок 

инспектор осуществляет их исправление и замену указанных документов без взимания 

дополнительной оплаты. 

2.18. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах 

осуществляется в соответствии с настоящим административным регламентом и соглашением о 

взаимодействии с многофункциональным центром. 

Взаимодействие осуществляется с использованием системы межведомственного 

электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).  

При подаче документов, необходимых для оказания муниципальной услуги через 

многофункциональный центр, непосредственное оказание услуги осуществляется учреждением.  

При подаче заявления и документов через многофункциональный центр уведомление о 

принятом решении направляется учреждением в многофункциональный центр для выдачи 

заявителю в форме электронного документа.  

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку 

их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур (действий) в электронной форме 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих административных 

процедур: 

1) прием и регистрация заявления и приложенных документов для предоставления 

муниципальной услуги; 

2) рассмотрение заявления, проведение проверки представленных документов; 

3) Получение сведений посредством системы межведомственного электронного 

взаимодействия; 

4) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо решения об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги, подготовка, согласование и подписание результата 

предоставления муниципальной услуги (проекта уведомления о возможности заключения 

соглашения (проекта предложения о заключении соглашения, проекта соглашения) либо проекта 

уведомления об отказе); 

5) уведомление заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги, 

выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги. 

3.2. прием и регистрация заявления и приложенных документов для предоставления 

муниципальной услуги  

Основанием для начала административного действия является получение должностным 

лицом уполномоченного органа заявления и пакета документов, указанных в пункте 2.7. 

настоящего административного регламента. 

Если заявление и документы, указанные в пункте 2.7 настоящего Административного 

регламента, представляются заявителем (представителем заявителя) в уполномоченный орган 

лично, уполномоченный орган выдает заявителю или его представителю расписку в получении 
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документов с указанием их перечня и даты получения. Расписка выдается заявителю 

(представителю заявителя) в день получения уполномоченным органом таких документов. 

В случае, если заявление и документы, указанные в пункте 2.7 настоящего 

Административного регламента, представлены в уполномоченный орган посредством почтового 

отправления, расписка в получении таких заявления и документов направляется уполномоченным 

органом по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за 

днем получения уполномоченным органом документов. 

Заявление не должно содержать подчисток, приписок и исправлений. 

Должностное лицо уполномоченного органа, принимает и регистрирует заявление в книге 

регистрации входящих документов в течение одного рабочего дня и передает заявление с пакетом 

документов Руководителю Уполномоченного органа на резолюцию. 

Поступившее заявление и приложенные документы отписываются Руководителю 

Уполномоченного органа и передаются должностному лицу уполномоченного органа, 

ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

Руководитель Уполномоченного органа отписывает заявление с пакетом документов 

исполнителю - сотруднику Уполномоченного органа. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры 1 (один) рабочий день. 

Результатом административной процедуры является передача заявления исполнителю по 

резолюции. 

3.3. рассмотрение заявления, проведение проверки представленных документов. 

Основанием для начала административной процедуры является поступление 

зарегистрированного заявления с приложенными документами с визой Руководителя 

уполномоченного органа на исполнение. 

При поступлении документов, необходимых для выполнения административной процедуры, 

специалист осуществляет их рассмотрение на предмет комплектности, проверяет правильность 

заполнения заявления. 

Результатом административной процедуры является рассмотрение заявления и приложенных 

документов и переход к административным процедурам. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры - 1 (один) рабочий день. 

3.4. Получение сведений посредством системы межведомственного электронного 

взаимодействия. 

Основанием для направления межведомственных запросов для получения информации, 

влияющей на право заявителя на получение муниципальной услуги, является регистрация 

заявления. 

Получение сведений посредством СМЭВ осуществляется в соответствии с требованиями 

постановления Правительства Российской Федерации от 08.09.2010 № 697 «О единой системе 

межведомственного электронного взаимодействия».  

Критериями для принятия решения по административной процедуре являются: 

- сведения, указанные заявителем, содержатся в Едином государственном реестре 

индивидуальных предпринимателей; 

- сведения, указанные заявителем, содержатся в Едином государственном реестре 

юридических лиц; 

- юридическое лицо, сведения о котором указаны заявителем, является действующим на 

момент обращения за услугой; 

- сведения, указанные заявителем, подтверждены данными, полученными посредством 

СМЭВ (ВИС уполномоченных органов); 

- в документах и информации, представленных заявителем и/или полученных в порядке 

межведомственного информационного взаимодействия отсутствуют противоречия или 

несоответствия. 

Результатом исполнения административной процедуры является установление 

соответствия или несоответствия сведений, поданных заявителем, критериям, установленным 

пунктом настоящего административного регламента.  
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Должностным лицом, ответственным за выполнение административных действий, 

входящих в состав административной процедуры, является служащий учреждения. 

Срок административной процедуры – 3 дня. 

3.5. принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо решения об отказе 

в предоставлении муниципальной услуги, подготовка, согласование и подписание 

результата предоставления муниципальной услуги (проекта уведомления о возможности 

заключения соглашения (проекта предложения о заключении соглашения, проекта 

соглашения) либо проекта уведомления об отказе); 

Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является 

наличие полного пакета документов у специалиста. 

Специалист осуществляет проверку документов на предмет отсутствия или наличия 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Специалист осуществляет проверку документов на предмет исключения возможности 

установления сервитута в отношении одного и того же земельного участка (части земельного 

участка) путем отслеживания информации об испрашиваемом земельном участке с помощью 

бумажного носителя, содержащего информацию о предоставленных уполномоченным органом 

земельных участках (журнал, реестр) - указать наименование. 

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

специалист обеспечивает подготовку проекта уведомления о возможности заключения 

соглашения, проекта предложения о заключении соглашения или проекта соглашения. 

В случае наличия оснований для отказа, специалист обеспечивает подготовку проекта 

постановления об отказе. 

После всех необходимых согласований с должностным лицом проект уведомления о 

возможности заключения соглашения, проект предложения о заключении соглашения, проект 

соглашения либо проект постановления об отказе представляется на подпись Руководителю 

уполномоченного органа. 

Руководитель уполномоченного органа подписывает проект уведомления о возможности 

заключения соглашения, проект предложения о заключении соглашения, проект соглашения либо 

проект постановления об отказе, после чего передает на регистрацию в соответствии с 

инструкцией по делопроизводству. 

Результатом административной процедуры является подготовленные для выдачи проект 

уведомления о возможности заключения соглашения, проект предложения о заключении 

соглашения, проект соглашения либо проект постановления об отказе. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры - 10 (десять) рабочих дней. 

3.6. уведомление заявителя о готовности результата предоставления муниципальной 

услуги, выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры являются подготовленные для выдачи 

(направления) уведомление о возможности заключения соглашения, предложение о заключении 

соглашения, соглашение либо постановление об отказе. 

Специалист уведомляет заявителя о готовности результата посредством телефонной связи по 

указанному контактному номеру в заявлении и приглашает на выдачу результата. 

Уведомление о возможности заключения соглашения, предложение о заключении 

соглашения, соглашение либо постановление об отказе не позднее чем через один рабочий день со 

дня принятия соответствующего решения, направляется в адрес заявителя посредством почтовой 

связи, в случае, если данный способ получения результата предоставления муниципальной услуги 

был выбран заявителем в заявлении. 

Результатом выполнения административной процедуры является выдача (направление) 

результата предоставления муниципальной услуги заявителю. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры - 3 (три) рабочих дня. 

         Способы фиксации: 

- при личном получении в Учреждении - подпись Заявителя в журнале выдачи; 

- при получении Документа в МФЦ, по электронной почте или почтовым отправлением - отметка 
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специалиста Учреждения, ответственного за делопроизводство, в книге регистрации исходящей 

документации с указанием даты отправления Документа в МФЦ, по электронной почте или 

почтовым отправлением. 

       Критерием принятия решения является наличие подписанного Документа. 

3.7. В случае, если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах допущены ошибки и (или) опечатки, заявитель вправе обратиться в учреждение 

посредством почтовой связи, Единого портала, через многофункциональный центр или 

непосредственно при личном обращении с указанием сути допущенных ошибок и (или) опечаток 

и приложением копии документа, их содержащего. 

3.8. Регистрация обращения о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) 

ошибок (далее - обращение) осуществляется в сроки, установленные пунктом 2.4 настоящего 

административного регламента. 

3.9. В течение 3 календарных дней с даты регистрации обращения служащий учреждения 

подготавливает и направляет заявителю новые документы, в которые внесены соответствующие 

исправления. 

3.10. Документ, выдаваемый в результате предоставления муниципальной услуги, в 

который внесены исправления, вручается заявителю лично или направляется заказным письмом с 

уведомлением о вручении. 

3.11. В случае подаче обращения в форме электронного документа посредством Единого 

портала заявитель уведомляется о приеме и регистрации обращения и об устранении допущенных 

опечаток и (или) ошибок посредством Единого портала. 

3.12. В случае подачи письма о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) 

ошибок через многофункциональный центр исправленное уведомление в форме электронного 

документа направляется заявителю для выдачи через многофункциональный центр. 

 

IV. Формы контроля за исполнением 

административного регламента 

 

4.1. Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения настоящего 

административного регламента осуществляется руководителем учреждения. 

4.2. Периодичность контроля устанавливается руководителем учреждения и может носить 

плановой характер (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановый 

характер (по конкретному обращению заинтересованных лиц). 

4.3. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением 

настоящего административного регламента (комплексные проверки), или отдельные вопросы 

(целевые проверки). 

4.4. Должностные лица учреждения несут персональную ответственность за соблюдение 

настоящего административного регламента в соответствии с действующим законодательством. 

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах. 

4.5. Результаты контроля оформляются в виде акта (справки, письма, служебной записки), 

где отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

4.6. Заинтересованные лица, в том числе граждане, их объединения, организации, могут 

принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам 

удовлетворенности полнотой и качеством предоставления государственной услуги, соблюдения 

положений настоящего административного регламента, сроков и последовательности действий 

(административных процедур), предусмотренных настоящим административным регламентом. 
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V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) учреждения, а также ее 

должностных лиц, государственных служащих, работников 

 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном 

(внесудебном) порядке путем обращения в учреждение и (или) в администрацию муниципального 

образования поселок Балакирево.  

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель может обжаловать решения, действия 

(бездействие): 

- служащих учреждения - руководителю учреждения; 

- руководителя учреждения - главе администрации муниципального образования. 

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

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги; 

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской 

области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской 

области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

д) 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 Владимирской области, 

муниципальными правовыми актами; 

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами; 

ж) отказ служащих учреждения, его должностного лица в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

либо нарушение установленного срока таких исправлений; 

з) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 

муниципальной услуги; 

и) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или 

информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном 

отказе в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных 

настоящим административным регламентом; 

5.4. Жалоба подается в учреждение в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта учреждения, Единого портала (при 

наличии технической возможности), а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба должна содержать: 

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо служащего, решения и действия 

(бездействие) которых обжалуются; 

б) фамилию, имя, отчество (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; 

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения, ее 

должностного лица либо служащего; 
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г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 

(бездействием) учреждения, ее должностного лица либо служащего. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 

заявителя, либо их копии. 

5.5. В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется 

документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В 

качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени 

заявителя, может быть представлена: 

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность 

(для физических лиц); 

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, 

подписанная руководителем заявителя или иного лица, уполномоченного на это в соответствии с 

законом и учредительными документами (для юридических лиц); 

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического 

лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать 

от имени заявителя без доверенности. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, 

удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.6. Прием жалоб в письменной форме на бумажном носителе осуществляется в 

учреждении. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.5 

настоящего административного регламента, могут быть представлены в форме электронных 

документов, подписанных простой электронной подписью, усиленной неквалифицированной 

электронной подписью1, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

5.7. Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее 

поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если 

более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены учреждением. 

5.8. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для 

обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.9. По результатам рассмотрения жалобы учреждение принимает одно из следующих 

решений: 

1) удовлетворяет жалобу, 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 

Владимирской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

При удовлетворении жалобы учреждение принимает исчерпывающие меры по устранению 

выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не 

позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством 

Российской Федерации. 

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 1 

пункта 5.9 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по 

желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 

рассмотрения жалобы. 

5.11. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 

указанном в подпункте 1 пункта 5.9 настоящего административного регламента, дается 

информация о действиях, осуществляемых учреждением 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. 
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5.12. 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. 

5.13. Учреждение отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том 

же предмете и по тем же основаниям; 

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому 

же предмету жалобы. 

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

состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное 

полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалыв 

органы прокуратуры. 

5.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, 

следующего за днем принятия решения, в письменной форме. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

а) наименование учреждение, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) ее 

должностного лица, принявшего решение по жалобе; 

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение 

или действие (бездействие) которого обжалуется; 

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 

г) основания для принятия решения по жалобе; 

д) принятое по жалобе решение; 

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных 

нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; 

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на 

рассмотрение жалобы должностным лицом учреждения. 

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен 

не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, 

подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного 

лица учреждения, вид которой установлен законодательством Российской Федерации. 

5.16. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

осуществляется учреждением посредством размещения информации на стендах в месте 

предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте учреждения и на Едином портале 

(при наличии технической возможности). 

5.17. Решение учреждения по результатам рассмотрения жалобы заявитель вправе обжаловать в 

судебном порядке. 
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                                                                                                                                          Приложение № 1 

                                                                                                 к Административному регламенту 
 

 

Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги 

 

 

 Администрация поселка Балакирево 

  

____________________________________ 

 (фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) 

_____________________________________ 

 или наименование организации) 

_____________________________________ 

 (фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии)  

_____________________________________ 

 представителя и основание полномочий) 

____________________________________ 

 (адрес, электронная почта,  

_____________________________________ 

 номер телефона представителя) 

 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

 

Прошу заключить соглашение об установлении сервитута в отношении ______ 

________________________________________________________________________, 
(земельного участка или части земельного участка) 

имеющего кадастровый № _________________________________________________, 

для целей _______________________________________________________________ 

на срок__________________________________________________________________.  

 
Мне разъяснено, что в соответствии с Федеральным законом  

от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных  

и муниципальных услуг» документы, указанные в пункте 16 Административного регламента, 

необязательны к представлению и могут быть получены МКУ «ДЖН» самостоятельно. 

Вышеуказанные документы приобщаются мною по собственной инициативе. 

  

 __________ ____________________ 

 (подпись) (инициалы, фамилия) 

____________________ 

  (дата) 

 

 

 
 

 


