
      

 

ПРОЕКТ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

 

___ ____________2018                        г. Аксай                                          № ____ 

 

Об утверждении Административного 

регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Уточнение 

площади и границ земельного 

участка»  

 

   В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации  

от 25.10.2001 № 136-ФЗ, с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ                       

«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом 

от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действии Земельного кодекса Российской 

Федерации», решением Собрания депутатов от 25.02.2015 №182 «Об утверждении 

Положения «Об определении порядка управления и распоряжения земельными 

участками на территории Аксайского городского поселения», Протоколом 

заседания комиссии по повышению качества и доступности муниципальных услуг 

и организации межведомственного взаимодействия в Ростовской области от 

15.06.2017 №3,- 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению 

муниципальной услуги «Уточнение площади и границ земельного участка» 

(приложение). 

2. Признать утратившими силу Постановление администрации Аксайского 

городского поселении от 02.03.2015 № 129 «Об утверждении Административного 

регламента по предоставлению муниципальной услуги «Уточнение площади и границ 

земельного участка». 

3. Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене 

правовых актов органов местного самоуправления Аксайского района «Аксайские 



ведомости» и разместить на официальном сайте Администрации Аксайского 

городского поселения   в сети Интернет. 

4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в 

информационном бюллетене правовых актов органов местного самоуправления 

Аксайского района «Аксайские ведомости». 

5.  Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя 

Главы Администрации Аксайского городского поселения    Калинину О.А. 

 

          Глава Администрации 

Аксайского городского поселения                               А.В. Головин 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Проект постановления вносит сектор  

Регистрации и контроля использования земельных участков 
 



Приложение к постановлению 

Администрации Аксайского 

городского поселения 

от__________ №_____ 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Уточнение площади и границ земельного участка» 

 

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Уточнение площади и границ земельного участка» (далее - Административный 

регламент), разработан в целях повышения качества оказания и доступности 

муниципальных услуг, создания комфортных условий для получателей 

муниципальных услуг при уточнение площади и границ земельного участка, и 

определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) 

при осуществлении полномочий по предоставлению физическим и юридическим 

лицам муниципальной услуги по уточнению площади и границ земельных 

участков, находящихся в муниципальной собственности, или земельных участков, 

государственная собственность на которые не разграничена. 

I. Общие положения. 

1.         Предмет регулирования. 

Настоящий Административный регламент регулирует отношения, 

возникающие при уточнении площади и границ земельных участков, находящихся 

в муниципальной собственности, или земельных участков, государственная 

собственность на которые не разграничена. 

2. Круг получателей муниципальной услуги. 

Получателями муниципальной услуги «Уточнение площади и границ 

земельного участка» являются: 

- физические лица; 

- юридические лица. 

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 

услуги. 

Информация  о  муниципальной услуге  предоставляется непосредственно в 

помещениях Администрации Аксайского городского поселения (далее - 

администрация) или Муниципального автономного учреждения 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг» (далее – МФЦ), а также с использованием средств 

телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной 

техники, посредством размещения на Интернет-ресурсах органов и организаций, 

участвующих в процессе оказания муниципальных услуг, в средствах массовой 

информации, посредством издания информационных материалов. 

Сведения о месте нахождения Администрации: г. Аксай, ул. Гулаева, 108, тел. 

8 (863 50) 5-50-18.  



С графиком (режимом) работы можно ознакомиться на официальном сайте 

Администрации www.gorod-aksay.ru. 

Часы приема заявителей сотрудниками Администрации: 

Вторник 10.00-17.00 (перерыв с 12.00-13.00). 

3.1. Сведения о месте нахождения МФЦ, графике работы, телефоне и 

официальном сайте:  

г. Аксай, ул. Чапаева/пер. Короткий, 163/1, тел. 8 (863 50) 4-49-99. 

Официальный сайт МФЦ: aksay.mfc61.ru     

Часы приема заявителей сотрудниками МФЦ: 

Режим работы: 

Пн. — Вт.: 08.00 — 18.00 

Без перерыва 

Среда: 08.00 — 20.00 

Без перерыва 

Четверг: 08.00 — 18.00 

Без перерыва 

Пятница: 08.00 — 17.00 

Без перерыва 

Суббота: 08.00 — 12.00 

Без перерыва 

Воскресенье — выходной 

Информация о месте нахождения, графике работы администрации, МФЦ, а 

также о порядке предоставления услуги, перечне документов размещается на: 

  информационных стендах МФЦ; 

  на официальном портале администрации; 

  на Портале госуслуг (ЕПГУ). 

 Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги 

предоставляется бесплатно. 

Информирование заявителей осуществляется должностными лицами 

администрации, сотрудниками МФЦ. 

Информирование заявителей по электронной почте должно осуществляться не 

позднее десяти дней со дня получения сообщения. Письменные обращения    

заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг рассматриваются 

должностным лицом подразделения администрация, сотрудниками МФЦ, с учетом 

времени подготовки ответа заявителю, в срок, не превышающий 30 дней со дня 

получения обращения. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо 

подразделения подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по 

интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать 

информацию о наименовании подразделения, фамилии, имени, отчестве и 

должности работника, принявшего телефонный звонок. 

На информационных стендах содержится следующая информация: 

- график (режим) работы, номера телефонов, адрес Интернет-сайта и 

электронной почты; 

http://www.gorod-aksay.ru/
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- порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, 

участвующих в процессе оказания муниципальной услуги, их должностных лиц и 

работников; 

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

 - образцы заполнения заявлений заявителем. 

На Интернет-сайте, а также на Портале государственных и муниципальных 

услуг Ростовской области содержится следующая информация:  

- схема проезда, график (режим) работы, номера телефонов, адрес 

электронной почты; 

- процедура предоставления муниципальной услуги; 

- порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, 

участвующих в процессе оказания муниципальной услуги, их должностных лиц и 

работников; 

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги. 

 

 4. Наименование муниципальной услуги. 

Наименование муниципальной услуги - «Уточнение площади и границ 

земельного участка». 

5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Муниципальную услугу «Уточнение площади и границ земельного участка» 

предоставляет Администрация. 

В предоставлении муниципальной услуги могут быть задействованы также 

следующие органы и организации (далее - органы и организации, участвующие в 

процессе оказания муниципальной услуги): 

- МФЦ; 

- Управление Росреестра по Ростовской области; 

- Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 19 по 

Ростовской области, Орган выдачи актов гражданского состояния (отдел ЗАГС). 

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 

согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с 

обращением в иные государственные и муниципальные органы и организации, 

кроме проведения кадастровых работ в целях выдачи межевого плана. 

 6. Описание результата предоставления услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является получение 

доверенности от Администрации в Росреестр на уточнение площади и границ 

земельного участка (согласование межевого плана) или получение заявителем 

отказа в предоставлении услуги. 

Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем: 

- доверенности (согласованного межевого плана); 

- уведомления об отказе в предоставлении услуги. 

7. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Максимально допустимый срок предоставления муниципальной услуги не 

должен превышать 30 календарных дней.  



8. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, 

регулируются следующими нормативными правовыми актами: 

- Земельный кодекс РФ от 25.10.2001 №136-ФЗ («Российская газета» № 211-

212 от 30.10.2001); 

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 

№ 168 от 30.07.2010); 

- Федеральный закон от 13 июля 2015 г. № 218-ФЗ «О государственной 

регистрации недвижимости» («Российская газета» № 156 от 17 июля 2015 г.); 

         - постановление Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 № 236 

«О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и 

муниципальных услуг»; 

      - Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» 

(«Российская газета», № 75, 08.04.2011); 

- Решением Собрания депутатов Аксайского городского поселения от 

25.02.2015 №182 «Об определении порядка управления и распоряжения 

земельными участками на территории Аксайского городского поселения». 

 

9. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги. 

Перечень документов указан в Приложении № 1 к настоящему 

Административному регламенту. 

10. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, которые находятся в распоряжении государственных и муниципальных 

органов и организаций, и которые заявитель вправе предоставить. 

Перечень документов указан в Приложении № 2 к настоящему 

Административному регламенту. 

Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации 

или осуществления действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 

возникающие в связи с предоставлением государственной услуги, а также 

представления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными 

правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, 

предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, 

органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным 

органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в 

предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением 

документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг». 

11. Основания для отказа в приёме документов. 
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Основаниями для отказа в приёме документов являются: 

- отсутствие хотя бы одного из документов, указанных в Приложении № 1 к 

Административному регламенту (с учётом п. 10 Административного регламента); 

- несоответствие представленных документов по форме или содержанию 

требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе 

неоговоренных приписок и исправлений; 

- обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица. 

Решение об отказе в приеме документов может быть обжаловано в суд в 

советские с действующим законодательством Российской Федерации. 

12. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

- отсутствие хотя бы одного из документов, указанных в Приложении 1 к 

Административному регламенту (с учётом п. 10 Административного регламента); 

- несоответствие представленных документов по форме или содержанию 

требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе 

неоговоренных приписок и исправлений; 

- обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица. 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть 

обжаловано в суд в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации. 

13. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги. 

Для предоставления муниципальной услуги необходимыми и обязательными 

являются следующие государственные услуги: 

- по предоставлению сведений из Единого государственного реестра 

недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на 

объект недвижимости (выписка из ЕГРН). Услуга предоставляется органами 

Росреестра РФ; 

- по ведению Единого государственного реестра юридических лиц и Единого 

государственного реестра индивидуальных предпринимателей и предоставление 

содержащихся в них сведений (выписки из ЕГРЮЛ и выписки из ЕГРИП). Услуга 

предоставляется органами Федеральной налоговой службы. 

14. Порядок взимания платы за предоставление муниципальной услуги. 

Услуга предоставляется бесплатно.  

15. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги. 

 За предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги, взимается плата. 

Оплата взимается в случае обращения заявителя непосредственно в 

соответствующий государственный орган. 

16. Максимальный срок ожидания в очереди. 

Максимальный срок ожидания в очереди составляет 15 минут. 

17. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги. 



Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в 

администрации или МФЦ в день поступления запроса. 

18. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной 

услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению 

визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления 

услуг. 

Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим 

требованиям. 

Помещение должно быть оборудовано отдельным входом для свободного 

доступа заявителей. 

Помещения оборудуются в соответствии с действующими санитарными 

правилами и нормами. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются 

системами кондиционирования (охлаждения и нагревания)  

и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения  

о возникновении чрезвычайной ситуации. 

Помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и 

перилами, обеспечиваются беспрепятственное передвижение  

и разворот инвалидных колясок. Предусматривается выделение окна  

на предоставление услуг для обслуживания заявителей с ограниченными 

физическими возможностями в стороне от входа с учетом беспрепятственного 

подъезда и поворота колясок. 

Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями 

должны быть обеспечены: 

  условия для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в 

них услугам; 

  возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, 

предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены 

объекты, входа в такие объекты и выхода из них; 

  возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед 

входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при 

необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги; 

  надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам 

и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

  дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 

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

информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля. 

Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых  

для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные 

стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, 

обеспечиваются  канцелярскими принадлежностями, бланками заявлений и 

образцами их заполнения. Количество мест ожидания определяется исходя из 

фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении. 



Помещения для работы с заявителями оборудуются соответствующими 

информационными стендами, вывесками, указателями. 

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 

предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде 

или информационном терминале в помещениях для ожидания и приема заявителей 

(устанавливаются в удобном для заявителей месте), а также  

на Портале госуслуг и на официальном портале администрации. 

19. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

  снижение количества взаимодействий заявителей с должностными лицами 

органов местного самоуправления при получении муниципальной услуги; 

  возможность получать муниципальную услугу своевременно 

и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги; 

  возможность получать полную, актуальную и достоверную информацию о 

порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе  

с использованием Портала госуслуг, официального портала администрации; 

 возможность получения муниципальной услуги на базе МФЦ; 

 возможность получать информацию о результате предоставления 

муниципальной услуги; 

  возможность получать муниципальную услугу с помощью универсальной 

электронной карты в случаях, предусмотренных федеральными законами, 

постановлениями Правительства РФ, нормативными правовыми актами 

Ростовской области, муниципальными правовыми актами; 

  возможность обращаться в досудебном и (или) судебном порядке  

в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое 

по заявлению заявителя решение или на действия (бездействие) должностных лиц 

администрации, работников МФЦ. 

19.1. Основные требования к качеству предоставления муниципальной 

услуги: 

  своевременность предоставления муниципальной услуги; 

  достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения 

его заявления; 

  создание комфортных условий при предоставлении муниципальной услуги; 

  удобство и доступность получения заявителем информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги. 

19.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются соблюдение срока рассмотрения заявления, отсутствие или наличие 

жалоб на решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу и (или) его должностных лиц. 

19.3. Показатели доступности услуги для инвалидов: 

  сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения 

и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах; 

  допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

  допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, 

подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом 



Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015               

№ 386н; 

  оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой 

инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и 

использованию объектов наравне с другими лицами 

19.4. Предоставление муниципальной услуги: 

  при направлении запроса почтовым отправлением или в форме 

электронного документа непосредственного взаимодействия заявителя с 

должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги не 

требуется. 

  при обращении в МФЦ заявитель не менее двух раз взаимодействует  

с сотрудником МФЦ, участвующим в предоставлении муниципальной услуги, при 

подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной 

услуги документов. Продолжительность одного такого взаимодействия не должна 

превышать 30 минут. 

при обращении в администрацию заявитель не менее двух раз 

взаимодействует со специалистом администрации, участвующим в предоставлении 

муниципальной услуги, при подаче запроса и получении подготовленных в ходе 

исполнения муниципальной услуги документов. Продолжительность одного такого 

взаимодействия не должна превышать 30 минут. 

Возможность получения сведений о ходе предоставления муниципальной 

услуги реализуется по номерам телефонов, адресам электронной почты, указанным 

на Портале госуслуг и на официальном портале администрации. 

Время приёма документов не может превышать 30 минут. 

20. Заявитель имеет право представить заявление и пакет документов в 

администрацию: 

  через МФЦ; 

  по почте; 

  с использованием Портала госуслуг; 

  посредством электронной почты. 

Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется при 

наличии соглашения о взаимодействии. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения,  в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме. 

 

21. Заинтересованное в предоставлении муниципальной услуги лицо, 

обращается в администрацию или МФЦ, с заявлением об уточнении площади и 

границ земельного участка (Приложение № 3 к Административному регламенту). 

В данном заявлении должны быть указаны: 

- кадастровый номер земельного участка;  

- место его расположения и площадь; 

- оригинал межевого плана. 



22. К заявлению прикладывается необходимый пакет документов, 

предусмотренный п. 9 Административного регламента. 

23. При предъявлении физическим лицом документа, удостоверяющего 

личность, должностное лицо администрации или должностное лицо МФЦ, 

осуществляющее прием документов, проверяет срок действия документа; наличие 

записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии 

должностного лица, оттиска печати, а также соответствие данных документа, 

удостоверяющего личность, данным, указанным в документах, представленных для 

изменения вида разрешенного использования земельного участка. 

24. В ходе приема документов от заинтересованного лица должностное лицо 

осуществляет проверку представленных документов на предмет: 

-наличия всех необходимых документов, указанных в Приложении № 1 к 

Административному регламенту; 

-наличия в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных 

исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их 

содержание. 

Заявление по просьбе заинтересованного лица может быть сформировано 

сотрудником, осуществляющим прием заявления, с использованием программных 

средств. В этом случае заинтересованное лицо своей рукой на заявлении указывает 

свою фамилию, имя и отчество и ставит подпись. 

25. В приеме заявления может быть отказано в следующих случаях: 

- отсутствия в представленном пакете документов, предусмотренных п. 9 

Административного регламента; 

- наличие в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных 

исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их 

содержание, а также в случае изготовления документов карандашом. 

26. Должностное лицо Администрации подготавливает доверенность, при 

необходимости согласовывает межевой план для предоставления в Управление 

«Росреестра» по Ростовской области на уточнение площади и границ земельного 

участка и выдает заявителю в срок не позднее 30 календарных дней либо готовит 

мотивированный отказ в выдаче доверенности и согласовании межевого плана. 

В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в 

электронной форме результат муниципальной услуги направляется заявителю 

почтовым отправлением или в виде электронного документа, подписанного 

уполномоченным должностным лицом Администрации с использованием 

усиленной квалифицированной электронной подписи на адрес электронной почты. 

В случае если подача документов происходит посредством Единого портала 

государственных услуг (далее –ЕПГУ), официального сайта Администрации 

дополнительная подача таких документов в какой-либо иной форме не требуется. 

27. Блок-схема предоставления муниципальной услуги указана в Приложении 

№ 4 Административного регламента. 

 

 



IV. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения,  в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме, 

а также особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональных центрах 

 

Последовательность административных процедур. 

28. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

- прием и рассмотрение заявления об уточнении площади и границ земельного 

участка с выдачей доверенности; 

- принятие решения об уточнении площади и границ земельного участка, 

выдачи доверенности. 

28.1. Административная процедура – прием и регистрация заявления  

и пакета документов. 

Основанием для начала административной процедуры является обращение 

заявителя или его уполномоченного представителя, с комплектом документов, 

указанных в пункте 9 административного регламента. 

 

28.1.1.  Прием и регистрация заявления и пакета документов  

при обращении заявителя в МФЦ. 

 

Специалист МФЦ, ответственный за прием документов: 

  устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие документа, 

удостоверяющего личность; 

  проверяет полномочия представителя заявителя действовать  

от его имени, в том числе полномочия представителя юридического лица, 

действовать от имени физического или юридического лица; 

  проверяет соответствие в заявлении данных (сведений) с данными 

(сведениями), содержащимися в представленных (предъявленных) документах,  

а также удостоверяется о наличии в заявлении подписи заявителя и даты его 

представления; 

  проверяет наличие всех документов, указанных в пункте 9 

административного регламента, необходимых для предоставления услуги; 

  в случае установления факта отсутствие необходимых документов для 

предоставления услуги, информирует в устной форме заявителя о наличии 

препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, 

объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных 

документах и предлагает принять меры по их устранению; 

  в случае незаполнения отдельных пунктов заявления предлагает заявителю 

заполнить все пункты заявления для последующего принятия заявления и пакета 

документов. 

Для предоставления услуги, специалист МФЦ сверяет оригиналы документов 

с представленными копиями, заверяет штампом «копия верна», ставит дату и 

подпись (за исключением документов, которые должны быть представлены в 



оригинале), регистрирует заявление в интегрированной информационной системе 

единой сети многофункциональных центров Ростовской области (далее - ИИ ЕС 

МФЦ РО), выдает заявителю выписку в получении документов с информацией о 

сроках рассмотрения заявления. 

Прием, регистрация, учет заявления и пакета документов специалистами 

МФЦ, в также передача документов в администрацию осуществляется  

в соответствии с соглашением о взаимодействии.  

Доведение до ответственного исполнителя администрации осуществляется в 

порядке общего делопроизводства. 

28.1.2. Прием и регистрация заявления и пакета документов  

при обращении заявителя в администрацию. 

Специалист администрации, ответственный за прием документов: 

  устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие документа, 

удостоверяющего личность; 

  проверяет полномочия представителя заявителя действовать  

от его имени, в том числе полномочия представителя юридического лица, 

действовать от имени физического или юридического лица; 

  проверяет соответствие в заявлении данных (сведений) с данными 

(сведениями), содержащимися в представленных (предъявленных) документах,  

а также удостоверяется о наличии в заявлении подписи заявителя и даты его 

представления; 

  проверяет наличие всех документов, указанных в пункте 9 

административного регламента, необходимых для предоставления услуги; 

  в случае установления факта отсутствие необходимых документов для 

предоставления услуги, информирует в устной форме заявителя о наличии 

препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, 

объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных 

документах и предлагает принять меры по их устранению; 

  в случае незаполнения отдельных пунктов заявления предлагает заявителю 

заполнить все пункты заявления для последующего принятия заявления и пакета 

документов. 

Для предоставления услуги, специалист администрации сверяет оригиналы 

документов с представленными копиями, заверяет штампом «копия верна», ставит 

дату и подпись (за исключением документов, которые должны быть представлены 

в оригинале), регистрирует заявление в системе электронного документооборота 

«Дело». 

Доведение до ответственного исполнителя администрации осуществляется в 

порядке общего делопроизводства. 

28.1.3.  Прием и регистрация заявления и пакета документов  

при направлении по почте в адрес администрации. 

Регистрация полученного по почте заявления и пакета документов 

осуществляется специалистом администрации, ответственным за 

делопроизводство. Доведение исполнения услуги до исполнителя администрации 

осуществляется в порядке общего делопроизводства. 

 



28.1.4.  Прием и регистрация заявления и пакета документов  

при направлении заявления и пакета документов с использованием Портала 

госуслуг. 

При направлении документов с использованием Портала госуслуг 

регистрация электронного заявления и пакета документов производится в 

автоматическом режиме в день их поступления, а в случае направления 

электронного заявления и пакета документов в праздничный или выходной дни, 

регистрация заявления и пакета документов производится в первый рабочий день, 

следующий за праздничным или выходным днем. 

Не позднее дня, следующего за днем регистрации электронного заявления и 

пакета документов, специалист администрации в карточке заявки  

определяет регламент, в соответствии с которым выполняется услуга. Отдел 

администрации, ответственный за исполнение услуги, определяется 

автоматически. Доведение исполнения услуги до ответственного исполнителя 

администрации осуществляется в порядке общего делопроизводства. 

28.1.5.  Прием и регистрация заявления и пакета документов  

при направлении заявления посредством электронной почты. 

При направлении заявления и пакета документов в форме электронного 

документа посредством электронной почты в администрации регистрация 

электронного заявления и пакета документов осуществляется специалистом 

администрации в системе «Дело» день их поступления, а в случае направления 

электронного заявления и пакета документов в праздничный или выходной дни, 

регистрация заявления и пакета документов производится в первый рабочий день, 

следующий за праздничным или выходным днем. 

Специалист администрации в карточке заявки в системе «Дело» определяет 

регламент, в соответствии с которым выполняется услуга. Отдел администрации, 

ответственный за исполнение услуги, определяется автоматически. Доведение 

исполнения услуги до ответственного исполнителя администрации осуществляется  

в порядке общего делопроизводства.  

Уведомление о получении заявления, содержащее входящий 

регистрационный номер заявления, дату получения заявления, направляется 

специалистом администрации заявителю по электронной почте не позднее 

рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления в администрации. 

28.1.6.  Критерием принятия решений о регистрации заявления и пакета 

документов является факт направления заявления и пакета документов  

на предоставление муниципальной услуги. 

Результатом административной процедуры является регистрация заявления и 

пакета документов и передача ответственному исполнителю администрации 

заявления и пакета документов о предоставлении муниципальной услуги. 

Способом фиксации результата административной процедуры является 

регистрация заявления и пакета документов. 

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры 

составляет 1 день. 

28.2. Административная процедура – принятие решения об уточнении 

площади и границ земельного участка, выдача доверенности. 



28.2.1. Основанием для начала процедуры принятия решения об уточнении 

площади и границ земельного участка и выдачи доверенности является получение 

специалистом Администрации, ответственным за подготовку проектов решений, 

сформированного комплекта документов, предусмотренного п.9 настоящего 

регламента. 

28.2.2. Специалист, ответственный за подготовку доверенности и 

согласования межевого плана, готовит доверенность и согласовывает межевой 

план или готовит мотивированный отказ в выдаче доверенности и согласовании 

межевого плана.  

Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия 

решения об уточнении площади и границ земельного участка составляет 30 дней 

Критерием принятия решения об уточнении площади и границ земельного 

участка и выдачи доверенности либо решения об отказе в уточнении площади и 

границ земельного участка и выдачи доверенности является наличие или 

отсутствие оснований для отказа в предоставлении услуги. 

 

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

29. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

муниципальной услуги, осуществляется Главой администрации Аксайского 

городского поселения (далее – Глава). 

30. Глава планирует работу по организации и проведению мероприятий, 

определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их 

исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной 

деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за 

соблюдение законности. 

31. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и 

устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и 

свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов 

на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения должностных лиц. 

32. В случае выявления нарушений прав заявителей по результатам 

проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

33. Проверка соответствия полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании 

нормативных правовых актов Российской Федерации. 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) Администрации, а также ее должностных лиц. 

 

34. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 



3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для 

предоставления государственной или муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 

актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у 

заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 

актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений. 

35. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых 

обжалуются; 

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

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 

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

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

которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

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

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при 

наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

36 Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению 

должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в 

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

отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 



органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. Правительство Российской Федерации вправе 

установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен. 

37. Жалоба может быть подана в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронном виде, путем обращения на электронную почту Администрации или 

официальный интернет-сайт Администрации Аксайского городского поселения: 

www.gorod-aksay.ru 

38. По результатам рассмотрения Администрация, принимает одно из 

следующих решений: 

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

исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, 

либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления государственной или муниципальной 

услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

39. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 38, 

заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 

направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

40. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо Администрации, наделенное полномочиями по рассмотрению 

жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.gorod-aksay.ru/


Приложение № 1 

к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Уточнение площади и границ земельного 

участка» 

 

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  

 

1. Заявление 

 

1. Оригинал - 1 

2. Документ, удостоверяющий личность 

заявителя или представителя заявителя* 

2. Копия при предъявлении оригинала 

– 1 

2.1. Паспорт гражданина Российской 

Федерации, удостоверяющий личность 

гражданина Российской Федерации на 

территории Российской Федерации (для 

граждан Российской Федерации) 

 

2.2. Временное удостоверение личности 

(для граждан Российской Федерации) 

 

2.3. Паспорт гражданина иностранного 

государства, легализованный на территории 

Российской Федерации (для иностранных 

граждан) 

 

2.4. Разрешение на временное проживание 

(для лиц без гражданства) 

 

2.5. Вид на жительство (для лиц без 

гражданства) 

 

2.6. Удостоверение беженца в Российской 

Федерации (для беженцев) 

 

2.7. Свидетельство о рассмотрении 

ходатайства о признании беженцем на 

территории Российской Федерации (для 

беженцев) 

 

2.8. Свидетельство о предоставлении 

временного убежища на территории 

Российской Федерации 

 

2.9. Свидетельство о рождении (для лиц, не 

достигших возраста 14 лет) 

 

3. Документ, удостоверяющий права 

(полномочия) представителя физического 

или юридического лица, если с заявлением 

обращается представитель заявителя* 

3. Копия при предъявлении оригинала 

– 1 

3.1. Для представителей физического лица:  



 

 

 

 

 

 

 

                                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1.1. Доверенность, оформленная в 

установленном законом порядке, на 

представление интересов заявителя  

3.1.2. Свидетельство о рождении 

3.1.3. Свидетельство об усыновлении 

3.1.4. Акт органа опеки и попечительства о 

назначении опекуна или попечителя  

3.2. Для представителей юридического 

лица:  

3.2.1. Доверенность, оформленная в 

установленном законом порядке, на 

представление интересов заявителя 

3.2.2. Определение арбитражного суда о 

введении внешнего управления и 

назначении внешнего управляющего (для 

организации, в отношении которой введена 

процедура внешнего управления) 

 

4. Выписка из ЕГРИП* 

(для индивидуального предпринимателя) 

4. Оригинал – 1 

5. Выписка из ЕГРЮЛ 

(для юридических лиц) 

5. Оригинал – 1 

6.Правоустанавливающие документы на 

земельный участок (или здание на 

земельном участке)  

6.копия при предъявлении оригинала 



Приложение  № 2 

к Административному регламенту по  

предоставлению муниципальной услуги 

«Уточнение площади и границ земельного 

участка» 

 

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении государственных и муниципальных органов и 

организаций, и которые заявитель вправе предоставить 

 

 

№ 

п/п 

Наименование документа 

1 Свидетельство о рождении (для лиц, не достигших возраста 14 лет) 

2 Свидетельство об усыновлении 

3 Выписка из ЕГРЮЛ, ЕГРИП  - оригинал 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение № 3 

к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Уточнение площади и границ земельного 

участка» 

 

Образец заявления 

 

 

                                                                        ___________________________________ 

                                                                        ___________________________________ 

                                                                        ___________________________________ 

 

 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

____________________________________________________________________ 
(полное наименование юридического лица или Ф. И. О. физического лица) 

ИНН _____________________ СНИЛС ____________________ 
свидетельство о государственной регистрации юридического лица: 
серия__________номер_____________выдано_____________________________, 
ОГРН _________________________ дата присвоения_______________________. 
Реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя: ________________  
серия_______ номер ________________дата выдачи _______________________, 
выдан ______________________________________________________________. 
В лице______________________________________________________________, 
 действующего на основании___________________________________________, 
                                                             (доверенности, устава или др.) 

телефон (факс) заявителя______________________________________________, 
(при наличии) 

адрес электронный почты заявителя_____________________________________, 
(при наличии) 

телефон представителя заявителя_______________________________________, 
(при наличии) 
Место нахождения заявителя (для юридического лица) 
_____________________________________________________________________. 
 

Место жительства заявителя (для физического лица) 
____________________________________________________________________. 
 
Почтовый адрес ______________________________________________________. 
 

Прошу согласовать и выдать доверенность на уточнение площади и границ 

земельного участка с кадастровым номером № ______________________ 



площадью ____ кв.м., расположенного по адресу: 

_______________________________________________. 

 

Прилагаю копии следующих документов: 

1. ________________________________________________________________ 

2._________________________________________________________________ 

3._________________________________________________________________ 

4._________________________________________________________________ 

5._________________________________________________________________ 

6._________________________________________________________________ 

7._________________________________________________________________ 

8._________________________________________________________________ 

9._________________________________________________________________ 

10.________________________________________________________________ 

 

  
Результат предоставления муниципальной услуги прошу предоставить  

(напротив необходимого пункта поставить значок √ ): 

   в МФЦ 

 в администрации поселения 

Достоверность и полноту сведений подтверждаю. 
 

Заявитель:___________________________________________________________ 
                                    (Ф. И. О заявителя, Ф. И. О. представителя физического лица)                    (подпись) 

М.П. 

«____»_______________20__года.                                                          

 

На обработку персональных данных согласен_______________  

 

Документы прилагаются*  
* При отправке по почте документы направляются в адрес администрации ценным почтовым 

отправлением с описью вложения и с уведомлением о вручении. В описи указывается: наименование 

документа, номер и дата выдачи, количество листов, оригинал или копия, количество экземпляров. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 4 

к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Уточнение площади и границ земельного 

участка» 

  
Блок-схема 

 

 

 

 

 
 

Заявление  

КОНЕЦ 

Подготовка доверенности на уточнение 

площади и границ земельного участка и 

согласование межевого плана 

Письменный 

мотивированный отказ в 

предоставлении услуги  

Рассмотрение заявления  

МФЦ Администрация  

НАЧАЛО 


