
 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  

ГОРОДСКОЙ ОКРУГ «ГОРОД КИРОВО-ЧЕПЕЦК» 

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

17.07.2026 № 901 

г. Кирово-Чепецк 

Об утверждении административного регламента предоставления 

предоставления администрацией муниципального образования «Город 

Кирово-Чепецк» Кировской области муниципальной услуги «Отнесение 

земель или земельных участков в составе таких земель к определенной 

категории земель или перевод земель или земельных участков в составе 

таких земель из одной категории в другую категорию» 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  

постановлением администрации муниципального образования городской округ 

«Город Кирово-Чепецк» Кировской области от 29.01.2026 № 109 «Об 

административных регламентах предоставления муниципальных услуг на 

территории муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» Кировской 

области» администрация муниципального образования городской округ «Город 

Кирово-Чепецк» Кировской области ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент предоставления 

администрацией муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» 

Кировской области муниципальной услуги «Отнесение земель или земельных 

участков в составе таких земель к определенной категории земель или перевод 

земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в 

другую категорию». Прилагается. 

2. Отделу организационного обеспечения администрации муниципального 

образования городской округ «Город Кирово-Чепецк» Кировской области 

обеспечить опубликование настоящего постановления в средствах массовой 

информации. 

%7BКонсультантПлюс%7D
О%20Порядке%20разработки%20и%20утверждения%20административных%20регламентов%20предоставления%20муниципальных%20услуг%20в%20муниципальном%20образов


3. Муниципальному казенному учреждению «Центр бюджетного 

обслуживания» города Кирово-Чепецка Кировской области обеспечить 

размещение настоящего постановления на официальном сайте муниципального 

образования городской округ «Город Кирово-Чепецк» Кировской области в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в информационной 

системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) 

Кировской области» и в федеральной государственной информационной 

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

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 

заместителя главы администрации муниципального образования городской 

округ «Город Кирово-Чепецк» Кировской области Лекомцева О.В. 

6. Настоящее постановление вступает в силу после его официального 

опубликования. 

 

Глава администрации ⚓^ И.А. Гагаринов 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



Утвержден 

постановлением 

администрации 

муниципального образования 

«Город Кирово-Чепецк» 

Кировской области 

от 17.07.2026 № 901 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО 

ОБРАЗОВАНИЯ «ГОРОД КИРОВО-ЧЕПЕЦК» КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ОТНЕСЕНИЕ ЗЕМЕЛЬ ИЛИ 

ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ В СОСТАВЕ ТАКИХ ЗЕМЕЛЬ К 

ОПРЕДЕЛЕННОЙ КАТЕГОРИИ ЗЕМЕЛЬ ИЛИ ПЕРЕВОД ЗЕМЕЛЬ 

ИЛИ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ В СОСТАВЕ ТАКИХ ЗЕМЕЛЬ ИЗ 

ОДНОЙ КАТЕГОРИИ В ДРУГУЮ КАТЕГОРИЮ» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования Административного регламента 

 

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Отнесение земель или земельных участков в составе таких земель к 

определенной категории земель или перевод земель или земельных участков в 

составе таких земель из одной категории в другую категорию» (далее - 

Административный регламент) определяет круг заявителей, стандарт 

предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки 

выполнения административных процедур, требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме и особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональном центре при осуществлении полномочий по 

предоставлению муниципальной услуги. 

Административный регламент распространяет свое действие на случаи 

перевода земель или земельных участков в составе таких земель, находящихся 

в муниципальной, частной, государственной неразграниченной собственности, 

из одной категории в другую, за исключением перевода земельных участков 

(земель) из состава земель сельскохозяйственного назначения. 



Перевод земель населенных пунктов в земли иных категорий и земель 

иных категорий в земли населенных пунктов независимо от их форм 

собственности осуществляется путем установления или изменения границ 

населенных пунктов в порядке, установленном Земельным кодексом 

Российской Федерации и законодательством Российской Федерации о 

градостроительной деятельности. 

Основные понятия в настоящем Административном регламенте 

используются в том же значении, в котором они приведены в Федеральном 

законе от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» (далее - Закон № 210-ФЗ) и иных 

нормативных правовых актах Российской Федерации и Кировской области. 

1.2. Круг заявителей 

Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются 

физические или юридические лица (за исключением государственных органов 

и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных 

фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) 

либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, 

предоставляющий муниципальную услугу, или в многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг с запросом о 

предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или 

электронной форме. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 

1.3.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам 

предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе на официальном 

сайте муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» Кировской 

области (https://k4gorod.gosuslugi.ru/) (далее – официальный сайт), а также на 

Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

%7BКонсультантПлюс%7D
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(https://www.gosuslugi.ru/) (далее - Единый портал), на региональном портале 

государственных и муниципальных услуг (функций), являющемся 

государственной информационной системой Кировской области 

(http://www.gosuslugi43.ru) (далее - Портал Кировской области), посредством 

размещения информации на информационных стендах администрации 

муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» Кировской области или 

многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг (далее  - многофункциональный центр). 

1.3.1.1. При личном обращении заявителя, а также обращении в 

письменной (электронной) форме специалист, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, предоставляет заявителю информацию 

о порядке предоставления муниципальной услуги. 

1.3.1.2. Заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения 

муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного 

посещения в соответствии с установленными часами приема органа, 

предоставляющего муниципальную услугу. 

1.3.1.3. Для получения сведений о ходе исполнения муниципальной услуги 

заявителем указываются (называются) дата и (или) регистрационный номер 

заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в 

процессе выполнения какой административной процедуры) исполнения 

муниципальной услуги находится представленное им заявление. 

1.3.1.4. В случае подачи заявления в форме электронного документа с 

использованием Единого портала или Портала Кировской области 

информирование о ходе предоставления муниципальной услуги 

осуществляется путем отображения актуальной информации о текущем 

состоянии (статусе) оказания муниципальной услуги в «Личном кабинете 

пользователя». 

1.3.1.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

предоставляется бесплатно. 

1.3.2. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной 

https://www.gosuslugi.ru/
http://www.gosuslugi43.ru/


информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной 

услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, и в многофункциональном центре. 

1.3.2.1. Информацию о месте нахождения и графике работы, контактных 

телефонах, адресах электронной почты, официальном сайте, о 

многофункциональном центре можно получить: 

- на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» (далее - сеть Интернет); 

- на Портале Кировской области; 

- на Едином портале; 

- на информационных стендах в администрации муниципального 

образования; 

- при личном обращении заявителя; 

- при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 

- по телефону. 

1.3.3. Информация о муниципальной услуге внесена в Реестр 

муниципальных услуг муниципального образования. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

2.1.1. Наименование муниципальной услуги «Отнесение земель или 

земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель 

или перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной 

категории в другую категорию» (далее - муниципальная услуга). 

 

2.2. Наименование органа местного самоуправления муниципального 

образования, предоставляющего услугу 

 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией 

муниципального образования городской округ «Город Кирово-Чепецк» 

Кировской области (далее - Администрация, Уполномоченный орган) и 

осуществляется структурным подразделением - управлением архитектуры, 



строительства и землеустройства Администрации (далее - Управление). 

2.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и 

источников официального опубликования размещен на официальном сайте и на 

Едином портале, на Портале Кировской области. 

 

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги 

 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

2.4.1. В случае обращения с заявлением об отнесении земельного участка к 

определенной категории земель (далее - заявление): 

- решение Уполномоченного органа об отнесении земельного участка к 

определенной категории земель; 

- решение Уполномоченного органа об отказе к отнесению земельного 

участка к определенной категории земель. 

2.4.2. В случае обращения с ходатайством о переводе земельного участка 

из одной категории в другую (далее - ходатайство): 

- акт о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из 

одной категории в другую; 

- акт об отказе в переводе земель или земельных участков в составе таких 

земель из одной категории в другую. 

В случае принятия решения об отказе в предоставлении услуги 

Уполномоченный орган информирует заявителя о причинах такого отказа с 

указанием перечня документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых стали причиной отказа, а также с указанием перечня 

установленных федеральными законами и (или) иными нормативными 

правовыми актами требований, несоответствие которым повлекло отказ в 

предоставлении услуги. 

 

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 



 

Для получения муниципальной услуги заявитель представляет: 

2.5.1. В случае подачи заявления об отнесении земельного участка к 

определенной категории земель: 

2.5.1.1. Документ, удостоверяющий личность заявителя в соответствии с 

законодательством Российской Федерации, либо его копия, заверенная в 

установленном законодательством порядке. 

2.5.1.2. Согласие(я) правообладателя(ей) земельного участка на отнесение 

земельного участка к определенной категории земель (за исключением случая, 

если правообладателем земельного участка является лицо, с которым 

заключено соглашение об установлении сервитута в отношении такого 

земельного участка). 

2.5.1.3. Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме 

согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту. 

2.5.1.4. Проект рекультивации земель (в случаях, установленных 

законодательством). 

2.5.1.5. Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, 

в случае, если с заявление обращается представитель заявителя. Установление 

личности заявителя или его представителя (законного представителя) может 

осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта 

гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего 

личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или при 

наличии технической возможности посредством идентификации и 

аутентификации заявителя с использованием информационных технологий в 

порядке, предусмотренном Федеральным законом от 29 декабря 2022 года № 

572-ФЗ «Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации 

физических лиц с использованием биометрических персональных данных, о 

внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации 

и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов 

Российской Федерации». 

2.5.1.6. Выписка из единого государственного реестра индивидуальных 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=494999&date=16.07.2026


предпринимателей (для заявителей - индивидуальных предпринимателей) или 

выписка из единого государственного реестра юридических лиц (для 

заявителей - юридических лиц). 

2.5.1.7. Выписка из Единого государственного реестра недвижимости на 

земельный участок, перевод которого из состава земель одной категории в 

другую предполагается осуществить. 

В случае направления заявления посредством Единого портала, Портала 

Кировской области формирование заявления осуществляется посредством 

заполнения интерактивной формы Единого портала, Портала Кировской 

области без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо 

иной форме. В заявлении также указывается один из следующих способов 

направления результата предоставления муниципальной услуги: 

- в форме электронного документа в личном кабинете Единого портала, 

Портала Кировской области; 

- на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного 

документа Управлением, многофункциональным центром; 

- на бумажном носителе Управлением, многофункциональным центром. 

2.5.2. В случае подачи ходатайства о переводе земельного участка из одной 

категории в другую: 

2.5.2.1. Документ, удостоверяющий личность заявителя в соответствии с 

законодательством Российской Федерации, либо его копия, заверенная в 

установленном законодательством порядке. 

2.5.2.2. Согласие(я) правообладателя(ей) земельного участка на перевод 

земельного участка из состава земель одной категории в другую (за 

исключением случая, если правообладателем земельного участка является 

лицо, с которым заключено соглашение об установлении сервитута в 

отношении такого земельного участка). 

2.5.2.3. Ходатайство о предоставлении муниципальной услуги по форме 

согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту. 

2.5.2.4. Проект рекультивации земель (в случаях, установленных 



законодательством). 

2.5.2.5. Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, 

в случае, если с заявление обращается представитель заявителя. Установление 

личности заявителя или его представителя (законного представителя) может 

осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта 

гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего 

личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или при 

наличии технической возможности посредством идентификации и 

аутентификации заявителя с использованием информационных технологий в 

порядке, предусмотренном Федеральным законом от 29 декабря 2022 года № 

572-ФЗ «Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации 

физических лиц с использованием биометрических персональных данных, о 

внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации 

и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов 

Российской Федерации». 

2.5.2.6. Выписка из единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей (для заявителей - индивидуальных предпринимателей) или 

выписка из единого государственного реестра юридических лиц (для 

заявителей - юридических лиц). 

2.5.2.7. Выписка из Единого государственного реестра недвижимости на 

земельный участок, перевод которого из состава земель одной категории в 

другую предполагается осуществить. 

В случае направления заявления посредством Единого портала, Портала 

Кировской области формирование заявления осуществляется посредством 

заполнения интерактивной формы Единого портала, Портала Кировской 

области без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо 

иной форме. В заявлении также указывается один из следующих способов 

направления результата предоставления муниципальной услуги: 

- в форме электронного документа в личном кабинете Единого портала, 

Портала Кировской области; 
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- на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного 

документа Управлением, многофункциональным центром; 

- на бумажном носителе Управлением, многофункциональным центром. 

В случае направления ходатайства или заявления посредством Единого 

портала, Портала Кировской области сведения из документа, удостоверяющего 

личность заявителя, представителя, формируются при подтверждении учетной 

записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА) из 

состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть 

проверены путем направления запроса с использованием системы 

межведомственного электронного взаимодействия. 

2.5.3. Документы, указанные в подпунктах 2.5.1.1 - 2.5.1.6 пункта 2.5.1, 

2.5.2.1 - 2.5.2.6 пункта 2.5.2 подраздел 2.5 настоящего Административного 

регламента, должны быть представлены заявителем самостоятельно. 

2.5.4. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные 

в подпункте 2.5.1.7 пункта 2.5.1 и в подпункте 2.5.2.7 пункта 2.5.2 подраздела 

2.5 настоящего Административного регламента, заявитель вправе представить 

самостоятельно по собственной инициативе. В случае если заявитель не 

представил указанные документы самостоятельно по собственной инициативе, 

они запрашиваются Управлением в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия в государственных органах, органах 

местного самоуправления и подведомственных государственным органам или 

органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых 

находятся указанные документы. 

2.5.4. Документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, могут быть направлены в форме электронного документа с 

использованием Единого портала или Портала Кировской области. В этом 

случае документы подписываются электронной подписью в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

2.5.5. При предоставлении муниципальной услуги Администрация не 

вправе требовать от заявителя: 



- представления документов и информации или осуществления действий, 

которые не предусмотрены 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 Кировской области и муниципальными правовыми актами 

находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и (или) 

органам местного самоуправления организаций, участвующих в 

предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением 

документов, указанных в части 6 статьи 7 Закона № 210-ФЗ; 

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 

исключением получения услуг и получения документов и информации, 

предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в 

перечни, указанные в части 1 статьи 9 Закона № 210-ФЗ, 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 следующих случаев: 

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 

заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 

документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный 

ранее комплект документов; 

- истечение срока действия документов или изменение информации после 
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первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги; 

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 

служащего, работника многофункционального центра при первоначальном 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном 

виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 

неудобства; 

- представления на бумажном носителе документов и информации, 

электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 

7.2 части 1 статьи 16 Закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если 

нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым 

условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, 

установленных федеральными законами. 

2.6. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 

(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями и уполномоченными в 

соответствии с законодательством Российской Федерации экспертами, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги. 

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов 
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2.7.1. Заявление или ходатайство и документы для предоставления 

муниципальной услуги не соответствуют перечню и требованиям, 

установленным в подразделе 2.5 настоящего Административного регламента. 

2.7.2. Текст (в том числе в форме электронного документа) заявления или 

ходатайства не поддается прочтению. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении 

документов 

 

2.8.1. С заявлением или ходатайством обратилось ненадлежащее лицо. 

2.8.2. К заявлению или ходатайству приложены документы, состав, форма 

или содержание которых не соответствуют требованиям земельного 

законодательства. 

Заявление или ходатайство, не подлежащее рассмотрению по основаниям, 

указанным в подразделе 2.8, подлежит возврату заявителю в течение тридцати 

дней со дня его поступления с указанием причин, послуживших основанием 

для отказа в его рассмотрении. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

предоставления муниципальной услуги и отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 

 

2.9.1. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги. 

2.9.1.1. Установление в соответствии с федеральными законами 

ограничений перевода земель или земельных участков в составе таких земель 

из одной категории в другую либо запрет на такой перевод. 

2.9.1.2. Наличие отрицательного заключения государственной 

экологической экспертизы в случае, если ее проведение предусмотрено 

федеральными законами. 

2.9.1.3. Установление несоответствия испрашиваемого целевого 

назначения земель или земельных участков утвержденным документам 

территориального планирования и документации по планировке территории, 

землеустроительной документации. 

2.9.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной 



услуги отсутствуют. 

 

2.10. Размер платы, взимаемой за предоставление муниципальной 

услуги 

 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной 

основе. 

 

2.11. Срок предоставления муниципальной услуги 

 

2.11.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 

двух месяцев со дня регистрации ходатайства.  

В случае передачи документов через многофункциональный центр срок 

исчисляется со дня регистрации ходатайства в Администрации. 

2.11.2. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги в Администрации и многофункциональном центре не 

должен превышать 15 минут. 

2.11.3. Срок и порядок регистрации запроса о предоставлении 

муниципальной услуги. 

Заявление, представленное в письменной форме, регистрируется в 

установленном порядке в день поступления (если документы поступили до 15-

00). Если документы поступили после 15-00, то их регистрация осуществляется 

на следующий рабочий день. 

Заявление, поступившее посредством почтовой или электронной связи, в 

том числе через официальный сайт Администрации, Единый портал или Портал 

Кировской области, подлежит обязательной регистрации в течение 1 рабочего 

дня с момента поступления его в Администрацию. 

 

2.12. Требования к помещениям для предоставления муниципальной 

услуги 

 

2.12.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги оснащаются 

местами для ожидания, заполнения запросов, информирования, приема 



заявителей. 

2.12.2. Места ожидания и места для заполнения запросов о предоставлении 

услуги должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и 

оптимальным условиям для работы должностных лиц. 

2.12.3. Места для информирования должны быть оборудованы 

информационными стендами, содержащими следующую информацию: 

- часы приема, контактные телефоны, адрес официального сайта 

Администрации в сети Интернет, адреса электронной почты; 

- образцы заявлений и перечни документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной 

услуги в текстовом виде. 

2.12.4. Кабинеты (кабинки) приема заявителей должны быть оборудованы 

информационными табличками с указанием: 

- номера кабинета (кабинки); 

- фамилии, имени и отчества специалиста, осуществляющего прием 

заявителей; 

- дней и часов приема, времени перерыва на обед. 

2.12.5. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано 

персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 

информационным базам данных и печатающим устройством (принтером). 

2.12.6. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает 

беспрепятственный доступ инвалидов к получению муниципальной услуги в 

соответствии с Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной 

защите инвалидов в Российской Федерации». 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной 

услуги; 

- наличие различных каналов получения информации о порядке получения 
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муниципальной услуги и ходе ее предоставления; 

- обеспечение для заявителя возможности подать заявление о 

предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа, в том 

числе с использованием Единого портала, Портала Кировской области; 

- обеспечение доступности инвалидов к получению муниципальной услуги 

в соответствии с Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной 

защите инвалидов в Российской Федерации»; 

- возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном 

центре (в том числе не в полном объеме). 

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

- отсутствие поданных в установленном порядке или признанных 

обоснованными жалоб на решения или действия (бездействие) Администрации, 

ее должностных лиц либо муниципальных служащих, принятые или 

осуществленные при предоставлении муниципальной услуги; 

- осуществление взаимодействия заявителя с должностными лицами 

Администрации при предоставлении муниципальной услуги два раза: при 

представлении заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги (в случае непосредственного обращения в 

Администрацию), а также при получении результата предоставления 

муниципальной услуги. 

2.13.3. Получение муниципальной услуги по выбору заявителя 

(экстерриториальный принцип) невозможно. 

2.13.4. Получение муниципальной услуги посредством запроса о 

предоставлении нескольких муниципальных услуг (комплексного запроса) 

невозможно. 

2.14. Порядок получения консультаций по вопросам предоставления 

муниципальной услуги указан в пункте 1.3.1 подраздела 1.3 раздела 1 

настоящего Административного регламента. 

 

2.15. Требования, учитывающие особенности предоставления 
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муниципальной услуги в электронной форме и в многофункциональном 

центре 

 

2.15.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональном центре. 

В случае обращения заявителя (представителя заявителя) в 

многофункциональный центр документы на предоставление муниципальной 

услуги направляются в Администрацию в порядке, предусмотренном 

соглашением, заключенным между многофункциональным центром и 

Администрацией. 

Объем оказываемой услуги в многофункциональном центре определяется 

разделом 3 настоящего Административного регламента. 

2.15.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной 

форме: 

- получение информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги в сети Интернет, в том числе на официальном сайте 

Администрации, на Едином портале, Портале Кировской области; 

- получение и копирование формы заявления, необходимого для получения 

муниципальной услуги в электронной форме, в сети Интернет, в том числе на 

официальном сайте Администрации, на Едином портале, Портале Кировской 

области; 

- представление заявления в электронной форме с использованием сети 

Интернет, в том числе Единого портала, Портала Кировской области через 

«Личный кабинет пользователя»; 

- осуществление с использованием Единого портала, Портала Кировской 

области мониторинга хода предоставления муниципальной услуги через 

«Личный кабинет пользователя». 

Перечень видов электронной подписи, которые допускаются к 

использованию при обращении за получением муниципальной услуги, 

оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной 

подписи: 



- для физических лиц: простая электронная подпись либо усиленная 

квалифицированная подпись; 

- для юридических лиц: усиленная квалифицированная подпись. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку 

их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур (действий) в электронной форме, 

а также особенности выполнения административных процедур 

в многофункциональных центрах 

 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги 

 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

- прием и регистрация ходатайства; 

- рассмотрение ходатайства; 

- при наличии оснований для отказа в рассмотрении ходатайства возврат 

заинтересованному лицу с указанием причин, послуживших основанием для 

отказа в принятии ходатайства для рассмотрения; 

- принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги; 

- регистрация и направление (выдача) документов заявителю. 

Последовательность административных процедур (действий) при 

предоставлении муниципальной услуги в электронной форме аналогична 

последовательности действий, указанной в подразделе 3.1 раздела 3. 

Перечень процедур (действий), выполняемых многофункциональным 

центром: 

- прием и регистрация заявления и представленных документов; 

- выдача результата предоставления муниципальной услуги. 

3.2. Описание последовательности административных действий при 

приеме и регистрации ходатайства и представленных документов 

 



Основанием для начала административной процедуры является обращение 

заявителя в многофункциональный центр или в Администрацию с письменным 

ходатайством. 

Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет проверку 

документов на наличие оснований для отказа в приеме документов, указанных 

в подразделе 2.7 настоящего Административного регламента. 

В случае отсутствия вышеуказанных оснований специалист, 

ответственный за прием документов, в установленном порядке регистрирует 

поступившие документы и направляет их специалисту, ответственному за 

предоставление муниципальной услуги. 

При наличии оснований для отказа специалист, ответственный за прием и 

регистрацию документов, объясняет заявителю содержание выявленных 

недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их 

устранению и возвращает пакет документов. 

Результатом выполнения административной процедуры является 

регистрация поступивших документов или отказ в приеме представленных 

документов. 

Срок выполнения действий не может превышать 2 рабочих дня с момента 

поступления ходатайства и документов. 

3.3. Описание последовательности административных действий при 

рассмотрении документов 

 

Поступившее и зарегистрированное в установленном порядке заявление 

или ходатайство рассматривает специалист, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги. 

3.3.1. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной 

услуги, при рассмотрении документов устанавливает наличие оснований для 

отказа в их рассмотрении, указанных в подразделе 2.8 настоящего 

Административного регламента. 

При наличии таких оснований заявление или ходатайство, не подлежащее 

рассмотрению по основаниям, указанным в подразделе 2.8, подлежит возврату 



заинтересованному лицу в течение тридцати дней со дня его поступления в 

Администрацию с указанием причин, послуживших основанием для отказа в 

принятии его для рассмотрения. 

3.3.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной 

услуги, при рассмотрении документов устанавливает наличие оснований для 

отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подразделе 2.9 

настоящего Административного регламента.  

При наличии таких оснований принимает решение об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги, которое выдается (направляется) 

заявителю. 

Результатом выполнения административной процедуры является принятие 

решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги или возврат 

заявления или ходатайства заинтересованному лицу (отказ в принятии 

заявления или ходатайства для рассмотрения). 

Срок выполнения действий, указанных в подпункте 3.3.2, не может 

превышать два месяца со дня поступления ходатайства в Администрацию. 

 

3.4. Описание последовательности административных действий при 

принятии решения об отнесении земель или земельных участков в составе 

таких земель к определенной категории земель или перевода земель или 

земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую 

категорию 

 

Основанием для начала административной процедуры является 

установление соответствия ходатайства с прилагаемым пакетом документов 

требованиям настоящего Административного регламента и отсутствие 

оснований для отказа, указанных в подразделе 2.9 настоящего 

Административного регламента. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 

готовит: 

решение Уполномоченного органа об отнесении земельного участка к 

определенной категории земель, либо 

 проект акта о переводе земель или земельных участков в составе таких 



земель из одной категории в другую. 

Результатом выполнения административной процедуры является принятие 

акта о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной 

категории в другую, либо решение Уполномоченного органа об отнесении 

земельного участка к определенной категории земель. 

Срок выполнения действий не может превышать два месяца со дня 

поступления ходатайства в Администрацию. 

3.5. Описание последовательности административных действий при 

регистрации и направлении (выдаче) документов заявителю 

 

Результатом выполнения административной процедуры является 

направление (выдача) заявителю (представителю заявителя): 

- решения Уполномоченного органа об отнесении земельного участка к 

определенной категории земель; 

- решения Уполномоченного органа об отказе к отнесению земельного 

участка к определенной категории земель. 

- акта о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из 

одной категории в другую; 

- акта об отказе в переводе земель или земельных участков в составе таких 

земель из одной категории в другую. 

Указанные документы направляется заинтересованному лицу в течение 

семи дней со дня принятия. 

3.6. Порядок осуществления административных процедур (действий) в 

электронной форме, в том числе с использованием Единого портала или 

Портала Кировской области 

 

Информация о муниципальной услуге размещается на Едином портале или 

Портале Кировской области. 

В электронной форме уведомление о приеме заявления на предоставление 

муниципальной услуги и необходимых для ее предоставления документов, 

информация о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, о результате предоставления муниципальной услуги направляются 

заявителю в «Личный кабинет пользователя» Единого портала или Портале 



Кировской области. 

3.6.1. Описание последовательности действий при приеме и регистрации 

заявления и представленных документов. 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме является поступление в систему внутреннего электронного 

документооборота Администрации запроса на предоставление муниципальной 

услуги из Единого портала или Портала Кировской области. 

3.6.2. Последовательность действий при рассмотрении ходатайства и 

принятии решения о предоставлении или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги аналогична последовательности, указанной в 

подразделах 3.3 и 3.4 раздела 3 настоящего Административного регламента. 

3.6.3. Описание последовательности действий при регистрации и выдаче 

документов заявителю. 

Результат предоставления муниципальной услуги после подписи 

уполномоченным должностным лицом направляется на регистрацию в 

установленном порядке и выдается (направляется) заявителю. 

В случае представления документов через Единый портал или Портал 

Кировской области результат предоставления муниципальной услуги 

направляется заявителю в «Личный кабинет пользователя» Единого портала 

или Портала Кировской области. 

Срок выполнения административной процедуры не может превышать 2 

дня. 

Сроки выполнения административных процедур, предусмотренные 

настоящим Административным регламентом, распространяются в том числе на 

сроки предоставления муниципальных услуг в электронной форме. 

 

3.7. Описание административных процедур (действий), выполняемых 

многофункциональными центрами 

 

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги в многофункциональном центре, о ходе выполнения запроса о 



предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с 

предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей 

о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном 

центре осуществляется при личном обращении заявителя в 

многофункциональный центр либо по телефону многофункционального центра 

и через порталы государственных и муниципальных услуг, в том числе путем 

оборудования в многофункциональном центре рабочих мест, предназначенных 

для обеспечения доступа к сети «Интернет». 

3.7.1. Описание последовательности действий при приеме и регистрации 

заявления и представленных документов. 

Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является 

поступление в многофункциональный центр заявления с документами и 

предъявление: 

- документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя); 

- документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя. 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов 

указан в подразделе 2.7 раздела 2 настоящего Административного регламента. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов: 

- регистрирует в установленном порядке поступившие документы; 

- оформляет уведомление о приеме документов и передает его заявителю; 

- направляет заявление на предоставление муниципальной услуги и 

комплект необходимых документов в Администрацию. 

Результатом выполнения административной процедуры будет являться 

регистрация поступивших документов и выдача (направление) уведомления о 

приеме документов. 

Срок выполнения административной процедуры не может превышать 2 

дня. 

3.7.2. Описание последовательности действий при выдаче документов 

заявителю. 

Результат предоставления муниципальной услуги в многофункциональном 



центре выдается заявителю (представителю заявителя), предъявившему 

следующие документы: 

- документ, удостоверяющий личность заявителя либо его представителя; 

- документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя. 

Выдача результата предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональном центре осуществляется экспертами 

многофункционального центра после предварительного информирования 

заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги 

посредством телефонной связи. 

 

3.8. Особенности выполнения административных процедур (действий) 

в многофункциональном центре 

 

В случае подачи запроса на предоставление муниципальной услуги через 

многофункциональный центр: 

- заявление на предоставление муниципальной услуги и комплект 

необходимых документов направляются из многофункционального центра в 

Администрацию в порядке, предусмотренном соглашением, заключенным 

между многофункциональным центром и Администрацией; 

- началом срока предоставления муниципальной услуги является день 

получения Администрацией заявления и комплекта необходимых документов 

на предоставление муниципальной услуги. 

 

3.9. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах 

 

В случае необходимости внесения изменений в результат предоставления 

муниципальной услуги в связи с допущенными опечатками и (или) ошибками в 

тексте решения заявитель направляет заявление. 

Заявление может быть подано посредством Единого портала, Портала 

Кировской области, через многофункциональный центр, а также 

непосредственно в Администрацию. 



В случае внесения изменений в результат предоставления муниципальной 

услуги в части исправления допущенных опечаток и ошибок по инициативе 

Администрации в адрес заявителя направляется копия такого решения. 

Срок внесения изменений в решение составляет 5 рабочих дней с момента 

выявления допущенных опечаток и ошибок или регистрации заявления, 

поступившего от заявителя (представителя заявителя). 

3.10. Порядок отзыва заявления о предоставлении муниципальной 

услуги 

 

Заявитель имеет право отказаться от предоставления ему муниципальной 

услуги и отозвать заявление или ходатайство. 

Заявление может быть подано посредством Единого портала, Портала 

Кировской области, через многофункциональный центр, а также 

непосредственно в Администрацию. 

3.11. Формы контроля за исполнением 

Административного регламента  

Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистом, 

ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений 

Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 

также принятием ими решений осуществляется начальником и иными 

должностными лицами Управления. Контроль за полнотой и качеством 

исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок 

соблюдения настоящего Административного регламента и подготовку ответов 

на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения 

специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

организуются на основании муниципальных правовых актов Администрации.  

о результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей 

виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации.  



   

3.12. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений  

и действий (бездействия) органа, предоставляющего  

муниципальную услугу, а также его должностных лиц,  

муниципальных служащих  
3.12.1. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе 

предоставления муниципальной услуги (на любом этапе), действия 

(бездействие) должностных лиц администрации в досудебном и судебном 

порядке, кроме того, жалоба может быть подана в порядке, установленном 

антимонопольным законодательством Российской Федерации, в 

антимонопольный орган.  

Заявитель может обратиться с жалобой на нарушение порядка 

предоставления муниципальной услуги в следующих случаях:  

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги;  

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;  

3) требование у заявителя документов или информации либо 

осуществления действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;  

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;  

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 

иными нормативными правовыми актами Кировской области, 

муниципальными правовыми актами;  



6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, 

муниципальными правовыми актами;  

7) отказ администрации 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 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;  

10) требование у заявителя при предоставлении государственной или 

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 Закона № 210-ФЗ. В указанном 

случае 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 соответствующих 

муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

статьи 16 Закона № 210-ФЗ.  

3.12.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме на имя главы администрации.  
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Жалоба может быть направлена посредством почтового отправления с 

уведомлением о вручении, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", включая официальный сайт 

муниципального образования, региональный портал, Единый портал, а также 

может быть принята при личном приеме заявителя.  

Жалоба должна содержать:  

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, 

решения и действия (бездействие) которых обжалуются;  

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя - 

физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - 

юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес 

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

должен быть направлен ответ заявителю;  

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

администрации, должностного лица, ответственного за предоставление 

муниципальной услуги;  

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

действием (бездействием) администрации, должностного лица, ответственного 

за предоставление муниципальной услуги.  

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.  

3.12.3. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению 

комиссией по рассмотрению жалоб на решения и действия (бездействие) 

администрации, должностных лиц и (или) муниципальных служащих 

администрации, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, 

в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 

обжалования отказа администрации, должностного лица структурного 

подразделения в приеме документов у заявителя либо в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 



установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня 

ее регистрации.  

3.12.4. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации 

принимает одно из следующих решений:  

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных администрацией 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 Кировской области, муниципальными правовыми актами, а 

также в иных формах;  

2) отказывает в удовлетворении жалобы.  

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

пункте 3.12.4 настоящего Административного регламента, заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.  

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного 

устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а 

также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 

информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 

заявителю в целях получения муниципальной услуги.  

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 

решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.  

3.12.5. Заявитель может направить жалобу с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет":  

- на Едином портале;  

- на Портале Кировской области;  



- на официальном сайте муниципального образования.  

3.12.6. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 

организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Закона № 210-ФЗ, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих, работников при осуществлении 

в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, 

являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, 

включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, 

утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 

2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть 

подана такими лицами в порядке, установленном указанной статьей, либо в 

порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской 

Федерации, в антимонопольный орган.  

3.12.7. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе 

предоставления муниципальной услуги (на любом этапе), действия 

(бездействие) многофункционального центра и его работников в досудебном и 

судебном порядке, кроме того, жалоба может быть подана учредителю 

многофункционального центра или иному лицу, уполномоченному 

нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации на 

рассмотрение жалобы, в письменной форме, в том числе при личном приеме 

заявителя, или в электронном виде.  

Жалоба должна содержать:  

а) наименование многофункционального центра, его руководителя и (или) 

работника, 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;  
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в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра;  

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

действиями (бездействием) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра. Заявителем могут быть представлены 

документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.  

Прием жалоб в письменной форме осуществляется многофункциональным 

центром в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной 

услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем 

получен результат указанной муниципальной услуги.  

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством 

официального сайта многофункционального центра, учредителя 

многофункционального центра в информационно-телекоммуникационной сети 

"Интернет".  

Жалоба рассматривается многофункциональным центром, порядок 

предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, его должностного лица и (или) 

работника. В случае если обжалуются решения и действия (бездействие) 

руководителя многофункционального центра, жалоба может быть подана 

учредителю многофункционального центра или иному лицу, уполномоченному 

на рассмотрение жалоб нормативным правовым актом Кировской области.  

Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра регулируется федеральным 

законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Правительства Российской Федерации, Правительства Кировской области и 

многофункционального центра.  

 

 

 

 



Приложение № 1 

к Административному регламенту  
 

 кому: 

________________________________________ 

________________________________________ 

________________________________________ 

(наименование уполномоченного на отнесение 

земельного участка к определенной категории 

земель органа местного самоуправления) 

от кого: 

________________________________________ 

________________________________________ 

________________________________________ 

(наименование и данные организации для 

юридического лица/фамилия, имя, отчество для 

физического лица) 

________________________________________ 

________________________________________ 

________________________________________ 

________________________________________ 

(данные документа, удостоверяющего 

личность, контактный телефон, адрес 

электронной почты, адрес регистрации, адрес 

фактического проживания уполномоченного 

лица) 

Заявление 

об отнесении земельного участка к определенной категории земель 

 

Прошу отнести земельный участок: 

расположенный по адресу (местоположение): ______________________________________ 

______________________________________________________________________________ 

площадью ____________________________________________________________________ 

с кадастровым номером _________________________________________________________ 

к категории земель _____________________________________________________________ 

(указывается категория земель, к которой 

предполагается отнести земельный участок) 

Земельный участок принадлежит _________________________________________________ 

(указывается правообладатель земли (земельного участка)) 

на праве ______________________________________________________________________ 

(указывается право на землю (земельный участок)) 

 

Результат услуги выдать следующим способом: ____________________________________ 

Приложения: __________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________ 

(документы, которые представил заявитель) 

 

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мной лица на обработку 

персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 

(обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), 

обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иные действия, 



необходимые для обработки персональных данных в рамках предоставления органами, 

осуществляющими государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок 

с ним, в соответствии с законодательством Российской Федерации государственных услуг), 

в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе 

органом, осуществляющим государственную регистрацию прав на недвижимое имущество 

и сделок с ним, в целях предоставления муниципальной услуги. 

Настоящим также подтверждаю, что: сведения, указанные в настоящем заявлении, на 

дату представления заявления достоверны; документы (копии документов) и содержащиеся 

в них сведения соответствуют установленным законодательством Российской Федерации 

требованиям, в том числе указанные сведения достоверны. 

_____________ 

(подпись) 

 _______________________ 

(фамилия и инициалы) 

Дата __________________ г. 

 

  



Приложение № 2 

к Административному регламенту 

 
                                             В администрацию муниципального 

                                                  образования  

 

ХОДАТАЙСТВО 

о переводе земель или земельных участков 

в составе таких земель из одной категории в другую 

 

1. Для физического лица: 

____________________________________________________________________

___________. 

(фамилия, имя, отчество) 

Паспорт ___________ № _______________. 

Почтовый индекс, адрес:  

_______________________________________________________________________________ 

Телефон: _______________________. 

 

2. Для юридического лица, индивидуального предпринимателя _________________________ 

________________________________________________________________________________                          

(наименование) 

_____________________ _____________________. 

       (ОГРН)                                      (ИНН) 

Дата государственной регистрации _________________________________________. 

 

3. Кадастровый номер земельного участка __________________________________. 

Категория земель, в состав которой входит земельный участок 

_______________________________________________________________________________. 

Площадь земельного участка _______________________________________________. 

Местоположение земельного участка ________________________________________. 

Перевод в категорию _______________________________________________________ 

(указать категорию земли, в состав которой предполагается осуществить перевод земельного 

участка). 

Земельный участок принадлежит на праве ___________________________________________ 

                                             (указать вид правомочия) 

________________________________________________________________________________ 

          (указать сведения о правообладателе (правообладателях)) 

на основании ___________________________________________________________________. 

Правообладатель(ли)  выражает(ют)  согласие на перевод земельного участка в категорию 

______________________________________________________________, что подтверждается 

__________________________________________________________________________. 

Перевод земельного участка в другую категорию земель необходим по следующим 

основаниям: 

________________________________________________________________________________             

(указать цель перевода земельного участка в другую категорию, 

_______________________________________________________________________________. 

обоснование необходимости использования земельного участка в составе                       

испрашиваемой категории земель) 

Иные варианты использования земельных участков из других категорий земель для 

испрашиваемых целей отсутствуют по причине 

_______________________________________________________________________________. 



                          (привести обоснование) 

 

Приложение: 

 

1.  Копия документа, удостоверяющего личность заявителя - физического лица; выписка из 

Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или выписка из 

Единого государственного реестра юридических лиц – для индивидуальных 

предпринимателей, юридических лиц. 

2.   Документ, подтверждающий соответствующие полномочия представителя заявителя (в   

случае, если с ходатайством обращается представитель заявителя). 

3.  Согласие правообладателя земельного участка на перевод земельного участка из состава 

земель одной категории в другую, за исключением случая, если правообладателем 

земельного участка является лицо, с которым заключено соглашение об установлении 

сервитута в отношении такого земельного участка. 

 

________________________ /___________________/   "___" ____________ ____ г. 

        (Ф.И.О.)               (подпись) 

 

 

 
 


