
Администрация Сорочинского городского округа Оренбургской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Об утверждении административного 
регламента 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»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об 
общих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации», Федеральным законом от 21.12.2004 № 172-ФЗ «О переводе 
земель или земельных участков из одной категории в другую», Федеральным 
законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства 
Оренбургской области от 09.11.2022 № 1179-п «Об утверждении перечня
массовых социально значимых услуг, предоставляемых в Оренбургской 
области, и о внесении изменений в некоторые постановления Правительства 
Оренбургской области», руководствуясь статьями 32, 35, 40 Устава 
муниципального образования Сорочинский городской округ Оренбургской 
области, администрация Сорочинского городского округа Оренбургской 
области постановляет:

1. Утвердить 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» согласно приложению.

2. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя 
главы администрации городского округа по экономике и управлению 
имуществом Павлову Е.А. и на главного архитектора муниципального 
образования Сорочинский городской округ Оренбургской области 
Крестьянова А.Ф.



3. Постановление вступает в силу после его официального 
опубликования в информационном бюллетене «Сорочинск официальный» и 
подлежит размещению на Портале муниципального образования 
Сорочинский городской округ Оренбургской области в сети «Интернет» 
(http://sorochinsk56.ru).

Глава муниципального образования
Сорочинский городской округ Т.П. Мелентьева

Разослано: в дело, Павловой Е.А., Крестьянову А.Ф., Управлению архитектуры, МКУ 
«МФЦ» г. Сорочинска, отделу по экономике. Рябых Е.С., в прокуратуру.

http://sorochinsk56.ru


Приложение
к постановлению администрации 
Сорочинского городского округа 
Оренбургской области

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»

I. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
(далее - административный регламент) «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) 
устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, в 
том числе определяет сроки и последовательность административных 
процедур (действий) Администрации Сорочинского городского округа 
Оренбургской области (далее-орган местного самоуправления) 
осуществляемых по запросу физического или юридического лица либо их 
уполномоченных представителей (далее - заявитель) в пределах полномочий, 
установленных частью 4 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации, в соответствии с требованиями Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон от 27.07.2010 № 210- 
ФЗ).

Круг Заявителей

2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются 
физические лица, в том числе зарегистрированные в качестве 
индивидуальных предпринимателей, и (или) юридические лица (далее - 
Заявитель).

Интересы заявителей также могут представлять лица, обладающие 
соответствующими полномочиями (далее - Представитель).

Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в 
соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги,



соответствующим признакам заявителя, определенным в результате 
анкетирования, проводимого органом местного самоуправления 

Оренбургской области, а также результата, за предоставлением которого 
обратился заявитель.

3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме при 
подаче заявления через Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций) Оренбургской области (www.gosuslugi.ru) (далее - Портал) 
заявителю обеспечиваются:

получение информации о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги;
формирование запроса;
прием и регистрация органом местного самоуправления запроса и иных 
документов, необходимых для предоставления услуги;
получение результата предоставления услуги;
получение сведений о ходе выполнения запроса;
осуществление оценки качества предоставления услуги;
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 
органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, 
МФЦ, организаций, осуществляющих функции по предоставлению 
муниципальных услуг, а также их должностных лиц, муниципальных 
служащих, работников;
анкетирование заявителя (предъявление заявителю перечня вопросов и 
исчерпывающего перечня вариантов ответов на указанные вопросы) в целях 
определения варианта муниципальной услуги, предусмотренного 
административным регламентом предоставления муниципальной услуги, 
соответствующего признакам заявителя (далее-профилирование);
предоставление заявителю варианта получения муниципальной услуги, 
предусмотренного административным регламентом предоставления 
муниципальной услуги.

4. При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в 
электронной форме через Портал применяется специализированное 
программное обеспечение, предусматривающее заполнение электронных 
форм в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги.

5. Уведомление о завершении действий, предусмотренных пунктом 3 
административного регламента, направляется заявителю в срок, не 
превышающий 1 рабочего дня после завершения соответствующего 
действия, на адрес электронной почты или с использованием Портала.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
заявителю направляются:

а) уведомление о записи на прием в МФЦ, содержащее сведения о дате, 
времени и месте приема;

б) уведомление о приеме и регистрации документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте 
приема документов, необходимых для предоставления муниципальной 

http://www.gosuslugi.ru


услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также 
сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги 
либо мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги;

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о 
принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги 
и возможности получения результата предоставления муниципальной услуги 
либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

6. 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, за исключением получения услуг, включенных в перечень 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальных услуг, утвержденный в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

7. Муниципальная услуга «Отнесение земель или земельных участков в 
составе таких земель к определенной категории земель или перевод земель и 
земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую».

8. Муниципальная услуга носит заявительный порядок обращения.

Наименование органа, предоставляющего 
муниципальную услугу

9. Муниципальная услуга: «Отнесение земель или земельных участков в 
составе таких земель к определенной категории земель или перевод земель и 
земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую» 
предоставляется Администрацией Сорочинского городского округа 
Оренбургской области (далее - орган местного самоуправления).

Уполномоченным структурным подразделением по предоставлению 
архитектуры, 

администрации
является Управление 

капитального строительства 
округа Оренбургской области (далее

муниципальной услуги 
градостроительства и 
Сорочинского городского 
уполномоченный орган).

10. В предоставлении муниципальной услуги участвуют органы 
государственной власти, органы местного самоуправления, организации, к 
компетенции которых относится запрашиваемая информация, а также МФЦ 
(при наличии соглашения о взаимодействии).

11. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и 



услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления 
указанных услуг может быть получена на официальном сайте 
муниципального образования Сорочинский городской округ Оренбургской 
области (http://.sorochinsk56.ru), в Реестре государственных (муниципальных) 
услуг (функций) Оренбургской области (далее - Реестр), а также в 
электронной форме через Портал.

12. Справочная информация о местонахождении, графике работы, 
контактных телефонах МФЦ (при наличии соглашения о взаимодействии), 
органов местного самоуправления, организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, указывается на официальном сайте, 
информационных стендах в местах, предназначенных для предоставления 
муниципальной услуги, а также в электронной форме через Портал.

Результат предоставления муниципальной услуги

13. Результатом предоставления муниципальной услуги в случае 
обращения с заявлением об отнесении земельного участка к определенной 
категории земель может являться:

1) выдача заявителю постановления об отнесении земельного участка к 
определенной категории земель;

2) решение Уполномоченного органа об отказе в предоставлении
услуги по форме, согласно приложению № 3 к настоящему
Административному регламенту.

14. Результатом предоставления муниципальной услуги в случае 
обращения с заявлением о переводе земельного участка из одной категории в 
другую может являться:

1) выдача заявителю постановления о переводе земельного участка из 
одной категории в другую категорию;

2) решение Уполномоченного органа об отказе в предоставлении
услуги по форме, согласно приложению № 3 к настоящему
Административному регламенту.

15. Способы получения результата предоставления муниципальной 
услуги, в которых фиксируются факт получения заявителем результата 
предоставления муниципальной услуги:

1) в органе местного самоуправления;
2) через МФЦ (при наличии соглашения о взаимодействии);
3) в электронной форме с использованием Портала;
4) с использованием государственных информационных систем

обеспечения градостроительной деятельности с функциями 
автоматизированной информационно-аналитической поддержки
осуществления полномочий в области градостроительной деятельности;

16. Заявителю по его выбору предоставляется варианты получения 
результата муниципальной услуги в виде:

http://.sorochinsk56.ru


а) электронного документа, подписанного уполномоченным 
должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной 
электронной подписи (далее-ЭП);

б) документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание 
электронного документа, направленного органом (организацией), в органе 
местного самоуправления, в МФЦ (при наличии соглашения о 
взаимодействии);

в) информации из государственных информационных систем в случаях, 
предусмотренных законодательством Российской Федерации.

17. Заявителю предоставляется возможность сохранения электронного 
документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги 
и подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием 
усиленной квалифицированной ЭП, на своих технических средствах, а также 
возможность направления такого электронного документа в иные органы 
(организации).

Срок предоставления муниципальной услуги

18. Срок предоставления муниципальной услуги, независимо от способа 
подачи заявления и получения результата муниципальной услуги, 
определяется в соответствии с Федеральным законом от 21 декабря 2004 г. № 
172-ФЗ «О переводе земель или земельных участков из одной категории в 
другую» и не должен превышать двух месяцев со дня регистрации заявления 
Уполномоченным органом, в том числе при поступлении заявления и 
документов посредством почтового отправления, через 
многофункциональный центр или с использованием ЕПГУ.

Органом местного самоуправления может быть предусмотрено оказание 
муниципальной услуги в иной срок, не превышающий установленный 
Федеральным законом от 21 декабря 2004 г. № 172-ФЗ «О переводе земель 
или земельных участков из одной категории в другую».

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, не подлежащее 
рассмотрению по основаниям, установленным пунктом 29 настоящего 
административного регламента, подлежит возврату Заявителю в течение 30 
(тридцати) дней со дня его поступления с указанием причин, послуживших 
основанием для отказа в рассмотрении заявления.

Правовые основания для предоставления 
муниципальной услуги

19. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и 
источников официального опубликования), информация о порядке 
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 
органов, предоставляющих муниципальные услуги, а также их должностных 
лиц, муниципальных служащих, работников, размещены на официальном 
сайте органа местного самоуправления - муниципального образования 
Сорочинский городской округ Оренбургской области в сети «Интернет» и на



Портале.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых
в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 
актами для предоставления государственной или муниципальной услуги с 

разделением на документы и информацию, которые заявитель должен 
представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе 

представить по собственной инициативе, так как они подлежат 
представлению в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия

20. Для получения муниципальной услуги в случае обращения с 
заявлением об отнесении земельного участка к определенной категории 
земель заявитель в обязательном порядке представляет:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя;
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);

3) правоустанавливающие или правоудостоверяющие документы на 
земельный участок (в случае отсутствия в Едином государственном реестре 
недвижимости сведений о категории земель);

4) проект рекультивации земель (в случаях, установленных 
законодательством);

5) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя 
действовать от имени заявителя;

6) заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, 
согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту.

В случае направления заявления посредством ЕПГУ, его формирование 
осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без 
необходимости дополнительной подачи в какой-либо иной форме.

В заявление также указывается один из следующих способов 
направления результата предоставления муниципальной услуги:

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ;
на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного 

документа в Уполномоченном органе, многофункциональном центре;
на бумажном носителе в Уполномоченном органе, 

многофункциональном центре.
21. Для получения муниципальной услуги в случае обращения с 

заявлением о переводе земельного участка к определенной категории земель 
заявитель в обязательном порядке представляет:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя;
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);

3) проект рекультивации земель (в случаях, установленных 
законодательством);

4) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя 
действовать от имени заявителя;

5) заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, 
согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту.

22. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые 
к нему документы, указанные в пунктах 20 и 21 настоящего 
административного регламента, могут быть направлены в Уполномоченный 
орган одним из следующих способов:

а) в электронной форме посредством ЕПГУ.
В случае направления заявления посредством ЕПГУ, его формирование 

осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без 
необходимости дополнительной подачи в какой-либо иной форме.

Заполненное заявление направляется заявителем вместе с 
прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для 
предоставления муниципальной услуги, в Уполномоченный орган. При 
авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги 
считается подписанным простой электронной подписью заявителя, 
представителя, уполномоченного на подписание заявления.

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.

В случае, если заявление подается представителем, дополнительно 
предоставляется документ, подтверждающий полномочия представителя 
действовать от имени заявителя.

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя, выдан 
юридическим лицом - должен быть подписан усиленной квалификационной 
электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего документ.

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдан 
индивидуальным предпринимателем - должен быть подписан усиленной 
квалификационной электронной подписью индивидуального 
предпринимателя.

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя, выдан 
нотариусом - должен быть подписан усиленной квалификационной 
электронной подписью нотариуса, в иных случаях - подписанный простой 
электронной подписью.

б) на бумажном носителе посредством личного обращения в 
Уполномоченный орган, в том числе через многофункциональный центр (в 
случае наличия соответствующего соглашения о взаимодействии), либо 
посредством почтового отправления с уведомлением о вручении.



23. В заявление также указывается один из следующих способов 
направления результата предоставления муниципальной услуги:

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ;
на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного 

документа в Уполномоченном органе, многофункциональном центре;
на бумажном носителе в Уполномоченном органе, 

многофункциональном центре.
24. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению, представляемые в 

электронной форме, направляются в следующих форматах: xml, doc, docx, 
odt, xls, xlsx, ods, pdf, jpg, jpeg, zip, rar, sig, png, bmp, tiff.

Допускается формирование электронного документа путем 
сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий 
не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации 
оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с 
использованием следующих режимов:

- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений 
и (или) цветного текста);

- «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, 
отличных от цветного графического изображения);

- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в 
документе цветных графических изображений либо цветного текста);

- сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: 
графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;

- количество файлов должно соответствовать количеству документов, 
каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.

Электронные документы должны обеспечивать:
- возможность идентифицировать документ и количество листов в 

документе;
- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, 

разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по 
оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, 
формируются в виде отдельного электронного документа.

25. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 
государственных или муниципальных услуг в случае обращения, которые 
заявитель вправе предоставить самостоятельно по собственной инициативе:

1) сведения из Единого государственного реестра юридических лиц;
2) сведения из Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей;
3) сведения из Единого государственного реестра недвижимости в 

отношении земельного участка;
4) заключение государственной экологической экспертизы (в случае 

законодательно установленной необходимости ее проведения).



26. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать 
от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Оренбургской области, и муниципальными правовыми 
актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих 
муниципальную услугу, государственных органов, органов местного 
самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и 
органам местного самоуправления организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, 
указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ);

3) 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 
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 Уполномоченного органа, служащего, работника 
многофункционального центра, работника организации, предусмотренной 
частью 1.1. статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем 
в письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного органа, 
руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также 



приносятся извинения за доставленные неудобства.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

27. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги:

1) заявление представлено в орган местного самоуправления, в 
полномочия которых не входит предоставление услуги);

2) непредставление документов, указанных в пунктах 20 и 21 
административного регламента;

3) представленные в электронной форме документы содержат 
повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме получить 
информацию и сведения, содержащиеся в документах, в том числе при 
представлении документов в электронном виде:

электронные документы представлены в форматах, не предусмотренных 
административным регламентом;

нарушены требования к сканированию представляемых документов, 
предусмотренные административным регламентом;

4) не указаны фамилия, имя, отчество, адрес заявителя (его 
представителя) либо наименование, ИНН юридического лица, по которому 
должен быть направлен ответ заявителю;

5) в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные 
выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица, а также 
членов его семьи, при этом заявителю сообщается о недопустимости 
злоупотребления правом;

6) вопрос, указанный в заявлении, не относится к порядку 
предоставления муниципальной услуги.

7) представленные документы утратили силу на день обращения за 
получением услуги (документ, удостоверяющий личность; документ, 
удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения 
за получением услуги указанным лицом);

8) представленные документы содержат подчистки и исправления 
текста;

9) неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в 
интерактивной форме заявления на Портале;

10) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального 
закона "Об электронной подписи" условий признания квалифицированной 
электронной подписи действительной в документах, представленных в 
электронной форме.

28. В случае наличия оснований в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, орган местного самоуправления или 
МФЦ (при наличии соглашения о взаимодействии) принимает решение об 
отказе в приеме документов.

Отказ в приеме документов, указанных в пунктах 20, 21 настоящего 
административного регламента, не препятствует повторному обращению 



заявителя в уполномоченный орган государственной власти, орган местного 
самоуправления, организацию за получением услуги.

Не допускается отказ в приеме заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, в случае, если такое заявление и документы поданы в 
соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления 
муниципальной услуги, опубликованной на Портале.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении заявления о 
предоставлении муниципальной услуги

29. В рассмотрении заявления о предоставлении муниципальной услуги 
может быть отказано по следующим основаниям:

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;
- к заявлению приложены документы, состав, форма или содержание 

которых не соответствует требованиям земельного законодательства.
запрос о предоставлении услуги подан в орган местного 

самоуправления, в полномочия которого не входит предоставление услуги;
- некорректно заполнены обязательные поля в форме заявления о 

предоставлении услуги на ЕПГУ (недостоверное, неправильное либо 
неполное заполнение);

- представлен неполный комплект документов, необходимых для 
предоставления услуги;

- представленные документы, необходимые для предоставления услуги, 
утратили силу;

- представленные документы имеют подчистки и исправления текста, 
которые не заверены в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации;

- представленные документы содержат повреждения, наличие которых 
не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, 
содержащиеся в документах, для предоставления услуги;

- представленные электронные образы документов не позволяют в 
полном объеме прочитать текст документа и (или) распознать реквизиты 
документа;

- запрос о предоставлении услуги и документов, необходимых для 
предоставления услуги, подан в электронной форме с нарушением 
установленных требований.

30. Отказ в рассмотрении заявления о предоставлении муниципальной 
услуги, не препятствует повторному обращению заявителя за 
предоставлением муниципальной услуги.

ЗЕВ случае наличия предусмотренных пунктом 29 настоящего 
административного регламента оснований для отказа в рассмотрении 
заявления о предоставлении муниципальной услуги, такое заявление 
подлежит возврату Уполномоченным органом Заявителю либо его 
представителю в течение 30 (тридцати) дней со дня его поступления с 
указанием причин, послуживших основанием для отказа в принятии 



заявления для рассмотрения, по форме согласно приложению № 4 к 
настоящему административному регламенту.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в 
предоставлении муниципальной услуги.

32. Оснований для приостановления предоставления муниципальной 
услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

33. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) установление в соответствии с федеральными законами ограничения 

перевода земель или земельных участков в составе таких земель из одной 
категории в другую либо запрета на такой перевод;

2) наличие отрицательного заключения государственной экологической 
экспертизы в случае, если ее проведение предусмотрено федеральными 
законами;

3) установление несоответствия испрашиваемого целевого назначения 
земель или земельных участков утвержденным документам 
территориального планирования и документации по планировке территории, 
землеустроительной документации.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 
муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных 

федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами

34. Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги

35. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе или 
многофункциональном центре составляет не более 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги

36. Заявление, представленное заявителем лично либо его 
представителем, регистрируется в установленном порядке в уполномоченном 
органе в течение 1-го рабочего дня с момента поступления такого заявления 
в день обращения заявителя либо его представителя.

Заявление, представленное заявителем либо его представителем через 



МФЦ, регистрируется в установленном порядке уполномоченным органом в 
день поступления от МФЦ.

Заявление, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ (при 
наличии технической возможности), портал адресной системы 
регистрируется в установленном порядке уполномоченным органом в день 
его поступления в случае отсутствия автоматической регистрации запросов 
на ЕПГУ, РПГУ, портале адресной системы. Заявление, поступившее в 
нерабочее время, регистрируется в первый рабочий день.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные 
услуги к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их 
заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления 

каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для 
инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством 

Российской Федерации о социальной защите инвалидов

37. Приём заявителей должен осуществляться в специально 
выделенном для этих целей помещении.

Помещения, в которых осуществляется приём заявителей, должны 
находиться в зоне пешеходной доступности к основным транспортным 
магистралям

Помещения для приёма заявителей должны быть оборудованы 
табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и 
должности муниципального служащего, осуществляющего предоставление 
муниципальной услуги, режима работы.

Для ожидания заявителями приёма, заполнения необходимых для 
получения муниципальной услуги документов должны иметься места, 
оборудованные стульями, столами (стойками).

38. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами 
(стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками 
документов и канцелярскими принадлежностями (писчая бумага, ручка).

Места предоставления муниципальной услуги должны быть 
оборудованы системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) 
воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении 
чрезвычайной ситуации.

Места предоставления муниципальной услуги должны быть 
обеспечены доступными местами общественного пользования (туалеты) и 
хранения верхней одежды заявителей.

39. Требования к условиям доступности при предоставлении 
муниципальной услуги для инвалидов обеспечиваются в соответствии с 
законодательством Российской Федерации и законодательством 
Оренбургской области, в том числе:

1) условия для беспрепятственного доступа (вход оборудуется 
специальным пандусом, передвижение по помещению должно обеспечивать 
беспрепятственное перемещение и разворот специальных средств для 



передвижения (кресел-колясок), оборудуются места общественного 
пользования), средствами связи и информации;

2) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;

3) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к 
муниципальной услуге с учётом ограничений их жизнедеятельности;

4) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, 
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

5) допуск собаки-проводника при наличии документа, 
подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в 
порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной 
власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию и сфере 
социальной защиты населения;

6) оказание специалистами, предоставляющими муниципальной 
услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению 
ими услуг наравне с другими лицами.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

40. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 
являются:

1) открытость, полнота и достоверность информации о порядке 
предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме в 
сети Интернет, на Портале;

2) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;
3) предоставление возможности подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и документов через Портал;
4) предоставление возможности получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе через Портал, а также 
предоставления результата услуги в личный кабинет заявителя (при 
заполнении заявления через Портал).

41. Показателем качества предоставления муниципальной услуги 
являются:

1) отсутствие очередей при приёме (выдаче) документов;
2) отсутствие нарушений сроков предоставления муниципальной 

услуги;
3) отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по 

результатам предоставления муниципальной услуги;
4) компетентность уполномоченных должностных лиц органа местного 

самоуправления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, 
наличие у них профессиональных знаний и навыков для выполнения 



административных действий, предусмотренных настоящим 
административным регламентом.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и 
особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

42. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, определен постановлением 
Правительства Оренбургской области от 25.01.2012 № 42-п «Об 
утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления органами исполнительной власти 
Оренбургской области, и оказываются организациями, участвующими в 
предоставлении государственных услуг, и об утверждении порядка 
определения размера платы за их оказание».

43. Предоставление муниципальной услуги оказывается при 
однократном обращении заявителя с запросом либо с запросом о 
предоставлении нескольких муниципальных услуг (далее - комплексный 
запрос) в МФЦ Оренбургской области. При комплексном запросе 
взаимодействие с органами местного самоуправления Оренбургской области, 
предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется МФЦ 
Оренбургской области без участия заявителя при наличии соглашения о 
взаимодействии.

44. В случае если при обращении в электронной форме за получением 
муниципальной услуги идентификация и аутентификация заявителя - 
физического лица осуществляются с использованием единой системы 
идентификации и аутентификации, предусматривается право заявителя - 
физического лица использовать простую электронную подпись при 
обращении в электронной форме за получением такой муниципальной услуги 
при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность 
физического лица установлена при личном приеме.

45. При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в 
электронной форме через Портал применяется специализированное 
программное обеспечение, предусматривающее заполнение электронных 
форм, без необходимости дополнительной подачи запроса заявителя в какой- 
либо иной форме, а также прикрепление к заявлениям электронных копий 
документов:

1) заявление, направляемое от физического лица, юридического лица 
либо индивидуального предпринимателя, должно быть заполнено по форме, 
представленной на Портале.

2) при обращении доверенного лица доверенность, подтверждающая 
правомочие на обращение за получением муниципальной услуги, выданная 
организацией, удостоверяется квалифицированной ЭП в формате 
открепленной подписи (файл формата sig) правомочного должностного лица 
организации, а доверенность, выданная физическим лицом, 



квалифицированной ЭП нотариуса. Подача электронных заявлений через 
Портал доверенным лицом возможна только от имени физического лица. 
Подача заявлений от имени юридического лица возможна только под 
учетной записью руководителя организации, имеющего право подписи.

46. Форматно-логическая проверка сформированного в электронной 
форме запроса заявителя осуществляется после заполнения заявителем 
каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно 
заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о 
характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством 
информационного сообщения непосредственно в электронной форме 
запроса.

При формировании запроса заявителя в электронной форме заявителю 
обеспечиваются:

1) возможность копирования и сохранения документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги;

2) возможность печати на бумажном носителе копии электронной 
формы запроса;

3) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений 
в любой момент по желанию заявителя, в том числе при 
возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода 
значений в электронную форму запроса;

4) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода 
сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в 
ЕСИА, и сведений, опубликованных на Портале;

5) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 
формы запроса без потери ранее введенной информации;

6) возможность доступа заявителя на Портале к ранее поданным им 
запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных 
запросов - в течение не менее 3 месяцев.

47. Требования к электронным документам, представляемым заявителем 
для получения муниципальной услуги:

1) прилагаемые к заявлению электронные документы представляются в 
одном из следующих форматов - pdf, jpg, png;

2) прилагаемые к заявлению электронные материалы проектной 
документации представляются в формате pdf.

В случае, когда документ состоит из нескольких файлов или документы, 
имеют открепленные ЭП (файл формата sig), их необходимо направлять в 
виде электронного архива формата zip;

3) в целях представления электронных документов сканирование 
документов на бумажном носителе осуществляется:

непосредственно с оригинала документа в масштабе 1:1 (не допускается 
сканирование с копий) с разрешением 300 dpi;

в черно-белом режиме при отсутствии в документе графических 
изображений;

в режиме полной цветопередачи при наличии в документе цветных 
графических изображений либо цветного текста;



в режиме «оттенки серого» при наличии в документе изображений, 
отличных от цветного изображения;

4) документы в электронном виде, предоставляемые юридическим 
лицом или индивидуальным предпринимателем, подписываются 
квалифицированной ЭП;

5) наименования электронных документов должны соответствовать 
наименованиям документов на бумажном носителе.

48. Предварительная запись на прием в МФЦ (при наличии соглашения о 
взаимодействии) для подачи запроса заявителя может осуществляться с 
использованием центра телефонного обслуживания, через официальный сайт 
МФЦ и Портал (при наличии технической возможности), при этом заявителю 
обеспечивается возможность:

а) ознакомления с режимом работы МФЦ, а также с доступными для 
записи на прием датами и интервалами времени приема;

6) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах 
установленного в МФЦ графика приема заявителей.

При осуществлении записи на прием с использованием Портала МФЦ не 
вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме 
прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели 
приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета 
длительности временного интервала, который необходимо забронировать для 
приема.

Запись на прием может осуществляться посредством информационной 
системы МФЦ, которая обеспечивает возможность интеграции с Порталом.

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах, в том числе 

исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении таких 
опечаток и ошибок

49. В случае выявления опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах заявитель вправе 
обратиться в орган местного самоуправления с заявлением (приложение № 5 
настоящему административному регламенту) об исправлении допущенных 
опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах.

Заявление по внесению изменений в выданные в результате 
предоставления услуги документы подлежит регистрации в день его 
поступления в уполномоченный орган.

Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в 
следующем порядке:

1) заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги, обращается 



лично в орган местного самоуправления с заявлением;
2) орган местного самоуправления при получении заявления, 

рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений в 
документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной 
услуги;

3) орган местного самоуправления обеспечивает устранение опечаток 
и ошибок в документах, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги.

Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) 
рабочих дней с даты регистрации заявления.

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо 
Уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной 
услуги, письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) 
ошибок.

Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам 
предоставления государственной или муниципальной услуги, в том числе 
исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче этого дубликата

50. Выдача дубликата документа, выданного по результатам 
предоставления муниципальной услуги не предусмотрена.

Порядок оставления запроса заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения

51. Порядок оставления заявления об отнесение земель или земельных 
участков в составе таких земель к определенной категории земель или 
перевод земель и земельных участков в составе таких земель из одной 
категории в другую без рассмотрения (при необходимости).

Заявитель вправе обратиться в уполномоченный орган с заявлением об 
оставлении заявления отнесения земель или земельных участков в составе 
таких земель к определенной категории земель или перевод земель и 
земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую без 
рассмотрения (приложение № 6 к настоящему административному
регламенту). Данное заявление необходимо предоставить не позднее 1 
рабочего дня, предшествующих дню окончания срока предоставления 
услуги.

На основании поступившего заявления, зарегистрированного в течении 
1-го дня со дня его поступления в орган местного самоуправления, 
уполномоченное должностное лицо принимает решение об оставлении 
заявления без рассмотрения.

Решение об отнесении земель или земельных участков в составе таких 
земель к определенной категории земель или перевод земель и земельных 



участков в составе таких земель из одной категории в другую без 
рассмотрения выдается (направляется) заявителю не позднее 1-го дня, 
следующего за днем регистрации такого заявления.

Оставление заявления без рассмотрения не препятствует повторному 
обращению заявителя в орган местного самоуправления за предоставлением 
услуги.

III. 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

Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги, включающий 
порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям 

заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении 
результата муниципальной услуги, за получением которого они обратились

52. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 
последовательность следующих административных процедур:

1) Прием и регистрация запроса о представлении муниципальной
услуги и прилагаемых к нему документов;

2) Межведомственное информационное взаимодействие;
3) Рассмотрение документов и сведений и принятие решения о 

предоставлении муниципальной услуги (об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги);

4) Выдача результата предоставления муниципальной услуги.
53. В соответствии с выбранным вариантом предоставления услуги 

заявитель обращается в орган местного самоуправления одним из способов, 
указанным в пункте 22 административного регламента.

Описание административной процедуры профилирования заявителя

54. Описание административной процедуры профилирования заявителя 
определяется в соответствии с вариантом предоставления муниципальной 
услуги.

55. В случае использования Портала заявителю предлагается вариант 
услуги, подобранный под заявителя, с перечнем необходимых документов, 
сроками предоставления услуги и результатом. Для этого заявитель 
(представитель заявителя) должен заполнить все разделы личного кабинета 
на Портале.

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 
электронной формы заявления на Портале без необходимости 
дополнительной подачи в иной форме.



Подразделы, содержащие описание вариантов предоставления 
муниципальной услуги

Прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги и 
прилагаемых к нему документов

56. Основанием для начала административной процедуры является 
поступление к уполномоченному должностному лицу заявления и 
документов, предусмотренных пунктом 20 или 21 административного 
регламента. При поступлении заявления в электронной форме через Портал 
уполномоченное должностное лицо действует в соответствии с требованиями 
нормативных правовых актов.

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 
электронной формы заявления на Портале без необходимости 
дополнительной подачи в иной форме.

57. В случае подачи уведомления через Портал личность заявителя 
(представителя заявителя) устанавливается посредством прохождения 
идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации (в случае, если заявитель прошел 
авторизацию через ЕСИА предоставление документов, устанавливающих 
личность не требуется).

58. В случае если муниципальная услуга предоставляется по 
экстерриториальному принципу, подача запросов, документов, информации, 
необходимых для получения муниципальной услуги, предоставляемой 
органом местного самоуправления, а также получение результата 
предоставления такой муниципальной услуги осуществляются в 
многофункциональном центре Оренбургской области по выбору заявителя 
независимо от его места жительства или места пребывания (для физических 
лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо местонахождения 
(для юридических лиц) при наличии соглашения о взаимодействии.

59. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной 
услуги (запроса) и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, в органе местного самоуправления или в 
многофункциональном центре осуществляется не позднее одного рабочего 
дня, следующего за днем его поступления.

Межведомственное информационное взаимодействие

60. Основанием для начала административной процедуры является 
предоставление заявителем либо его представителем документов, 
предусмотренных пунктом 25 административного регламента.

Ответственное должностное лицо осуществляет подготовку и 
направление запроса в органы государственной власти, органы местного 
самоуправления, подведомственные государственным органам и органам 



местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся 
документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в 
соответствии с пунктом 25 административного регламента;

Межведомственный запрос формируется в соответствии с 
требованиями законодательства Российской Федерации и подписывается 
уполномоченным должностным лицом Уполномоченного органа;

направление запроса осуществляется по каналам единой системы 
межведомственного электронного взаимодействия.

Результатом административной процедуры является получение из 
органов государственной власти, органов местного самоуправления, 
подведомственных государственным органам и органам местного 
самоуправления организаций запрашиваемых документов либо отказ в их 
предоставлении;

Максимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет 5 рабочих дней.

Неполучение или несвоевременное получение документов, запрошенных 
в порядке межведомственного информационного взаимодействия, не может 
являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Рассмотрение документов и сведений и принятие решения о 
предоставлении муниципальной услуги

(об отказе в предоставлении муниципальной услуги)
61. Основанием для начала административной процедуры является 

полный пакет документов, отсутствие или наличие оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги.

62. В случае обращения заявителя через Единый портал
государственных и муниципальных услуг специалист Отдела,
ответственный за предоставление 
отсутствии оснований для
муниципальной услуги совершает

муниципальной
отказа в

услуги, при 
предоставлении 

одно из следующих действий:
1) осуществляет подготовку проекта решения об отнесении земель или

земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель 
(с последующей подготовкой постановления);

2) осуществляет подготовку проекта решения о переводе
земель и земельных участков в составе таких земель из одной категории в 
ДРУГУ (с

В случае 
заявления и 
электронный 
ответственный 
отсутствии 
услуги

1) готовит
земельного участка

последующей подготовкой
личного обращения заявителя, либо 
прилагаемых документов почтой

адрес администрации, специалист
за предоставление муниципальной услуги, 

оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
совершает одно 

проект
к

постановления), 
направления 
или на 

Отдела, 
при
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об 
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одной категории земель в другую категорию. После согласования, 
утверждения и подписания постановления, специалист Отдела готовит:

1) проект уведомления о подготовке постановления об отнесении 
земельного участка к определенной категории земель;

2) проект уведомления о подготовке постановления о переводе 
земельного участка из одной категории земель в другую.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуге, указанных в пункте 27 административного регламента, сотрудник 
отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги: 
осуществляет подготовку проекта отказа в
предоставлении муниципальной услуги;
передает проект отказа в предоставлении муниципальной 
услуги руководителю структурного подразделения для согласования, затем 
главе администрации (лицу, его замещающему) для утверждения, и 
последующей регистрации согласно порядку общего делопроизводства.

63. Решение об отказе оформляется по форме
приложения № 3 к Административному регламенту, должно 
содержать мотивированный отказ в предоставлении муниципальной 
услуги и подписывается главой Администрации.

64. Результатом административной процедуры является подписанное 
уполномоченным лицом решение и (или) постановление, либо решение об 
отказе.

65. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, 
не должно превышать 8 (восемь) календарных дней.

Выдача результата предоставления муниципальной услуги

66. Основанием для данного административного действия является 
принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

67. Сообщение о готовности результата муниципальной услуги и 
приглашение к получению его отправляется заявителю в день 
подписания документов посредством электронной почты на электронный 
адрес, указанный в заявлении, или посредством уведомления на ЕПГУ, если 
заявитель отправлял заявку на получение муниципальной услуги на ЕПГУ.

68. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной
услуги осуществляется при предъявлении документа, удостоверяющего 
личность, не позднее чем через три рабочих дня со дня подписания 
результата предоставления муниципальной услуги.

69. Способом фиксации результата выполнения административной 
процедуры является регистрация документов, полученных по результатам 
предоставления муниципальной услуги, специалистом по делопроизводству 
в день подписания результата предоставления муниципальной услуги.

70. Результатом выполнения административной процедуры
является передача заявителю документа о предоставлении муниципальной 
услуги способом, указанным в заявлении.

71. Максимальное время, затраченное на административную 



процедуру, не должно превышать 1 (один) рабочий день.
72. В качестве результата предоставления муниципальной услуги

заявитель по его выбору вправе получить:
1) в форме электронного документа, подписанного

уполномоченным должностным лицом с использованием
усиленной квалифицированной электронной подписи;

2) на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного 
документа, направленного Уполномоченным органом, МФЦ.

При подаче заявления на ЕПГУ, результат предоставления 
муниципальной услуги независимо от принятого решения направляется 
Заявителю в форме электронного образа документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного 
лица, в Личный кабинет на ЕПГУ. Также Заявитель может получить 
результат оказания услуги в любом Многофункциональном центре 
предоставления государственных и муниципальных услуг на территории 
Оренбургской области или ответственном за предоставление услуги органе - 
в форме распечатанного экземпляра электронного документа на бумажном 
носителе, в случае если Заявитель указал на ЕПГУ способ получения 
результата оказания услуги на бумажном носителе.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 
ответственными должностными лицами положений регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

73. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего 
административного регламента, иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 
осуществляется на постоянной основе должностными лицами 
Уполномоченного органа, уполномоченными на осуществление контроля за 
предоставлением муниципальной услуги.

Для текущего контроля используются сведения служебной 
корреспонденции, устная и письменная информация специалистов и 
должностных лиц Уполномоченного органа.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной 

услуги;
выявления и устранения нарушений прав граждан;
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения 

граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц.

Порядок и периодичность осуществления плановых 
и внеплановых проверок полноты и качества предоставления



муниципальной услуги, в том числе порядок 
и формы контроля за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги

74. Руководитель органа местного самоуправления организует контроль 
предоставления муниципальной услуги.

75. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги 
включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений 
прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на 
обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия 
(бездействие) специалистов.

76. Проверки могут быть плановыми или внеплановыми. Порядок и 
периодичность осуществления плановых проверок устанавливается органом 
местного самоуправления. Внеплановая проверка может проводиться по 
конкретному обращению заявителя. Результаты проверок оформляются в 
виде справки, в которой отмечаются недостатки и предложения по их 
устранению.

Ответственность должностных лиц органа
местного самоуправления за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной 
услуги

77. В случае выявления по результатам проверок нарушений 
осуществляется привлечение уполномоченных должностных лиц органа 
местного самоуправления к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. Персональная ответственность 
специалистов, должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах 
(инструкциях) в соответствии с требованиями законодательства Российской 
Федерации.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе 

со стороны граждан, их объединений и организаций

78. Заявители имеют право осуществлять контроль соблюдения 
положений Административного регламента, сроков исполнения 
административных процедур в ходе рассмотрения их заявлений путем 
получения устной информации (по телефону) или письменных, в том числе в 
электронном виде, ответов на их запросы.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа местного самоуправления, 

многофункционального центра организаций, осуществляющих 
функции по предоставлению муниципальных 

услуг, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников



79. Информация, указанная в данном разделе, размещается на Портале.

Информация для заинтересованных лиц об их праве 
на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

(бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) 
в ходе предоставления муниципальной услуги

80. В случае если заявитель считает, что в ходе предоставления 
муниципальной услуги решениями и (или) действиями (бездействием) 
органов, предоставляющих муниципальные услуги, или их должностными 
лицами нарушены его права, он может обжаловать указанное решение и 
(или) действие (бездействие) в досудебном (внесудебном) порядке в 
соответствии с законодательством Российской Федерации

Органы государственной власти, органы местного 
самоуправления, организации и уполномоченные 

на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена 
жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

81. Жалоба подается в орган местного самоуправления, 
предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ либо в орган, являющийся 
учредителем МФЦ, а также антимонопольный орган.

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа 
местного самоуправления подаются в вышестоящий орган (при его наличии) 
либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно 
руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются 
руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
МФЦ подаются учредителю МФЦ.

Способы информирования заявителей о порядке подачи 
и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Портала

82. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения 
жалобы обеспечивается посредством размещения информации на стенде в 
месте предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте органа 
местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, на 
Портале.

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

(бездействия) органа местного самоуправления 
Оренбургской области, а также его должностных лиц



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



к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Отнесение земель и 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»

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ НА ОТНЕСЕНИЕ ЗЕМЕЛЬ ИЛИ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ 
В СОСТАВЕ ТАКИХ ЗЕМЕЛЬ К ОПРЕДЕЛЕННОЙ КАТЕГОРИИ

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)

(адрес места нахождения; адрес эл. почты)

Заявление
об отнесении земельного участка к определенной категории земель

1. В соответствии с Федеральным законом от 21 декабря 2004 года 
№ 172-ФЗ «О переводе земель или земельных участков из одной категории в 
другую» прошу отнести земельный участок, имеющий следующие характеристики: 
адрес (местоположение) ________________________________________________________

площадь ________________________________________________________________________
кадастровый номер ___________________________________________________________
к категории земель _____________________________________________________________

(указывается категория земель, к которой предполагается отнести 
земельный участок)

Земельный участок принадлежит
(указывается правообладатель земли (земельного участка))

на праве

Обоснование отнесения земельного участка к категории земель

2. Документы, необходимые для предоставления государственной услуги, 
прилагаются.
Опись прилагаемых документов:



(должность) (подпись) (фамилия и инициалы)



к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Отнесение земель и 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»

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ НА ПЕРЕВОД ЗЕМЕЛЬ ИЛИ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ 
В СОСТАВЕ ТАКИХ ЗЕМЕЛЬ ИЗ ОДНОЙ КАТЕГОРИИ В ДРУГУЮ КАТЕГОРИЮ

КОМУ:

(наименование уполномоченного на перевод 
земельного участка к определенной 
категории земель органа местного 
самоуправления)

ОТ КОГО:

(наименование и данные организации для 
юридического лица/фамилия, имя, отчество 
для физического лица)

(адрес места нахождения; адрес эл. почты)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о переводе земельного участка из одной категории в другую категорию

1. В соответствии с Федеральным законом от 21 декабря 2004 года 
№ 172-ФЗ «О переводе земель или земельных участков из одной категории в 
другую» прошу перевести земельный участок, имеющий следующие
характеристики:

2. Документы, необходимые для предоставления государственной услуги, 
прилагаются.

кадастровый
!

номер

местоположение /
(в соответствии с выпиской из Единого государственного реестра недвижимости)

площадь земельного участка
из категории земель

(в состав которых входит земельный участок)
в категорию земель

(перевод в состав которых предполагается осуществить)
Земельный участок находится на праве

(вид права)
на основании

(реквизиты правоудостоверяющего документа)
Обоснование перевода земельного участка из состава земель одной

категории В другую:



2) _____________________________________________________________________ ______
3) ___________________________________________________________________________

Результат услуги выдать следующим способом:

(должность) (подпись) (фамилия и инициалы)



к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Отнесение земель и 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»

ФОРМА РЕШЕНИЯ ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

(наименование органа местного самоуправления, уполномоченного на отнесение земельного 
участка к определенной категории земель или перевод земельного участка 

из одной категории в другую)

Кому:
ОТ ______________

№ ________ ____________________

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги «Отнесение земель или 

земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель или 
перевод земель и земельных участков в составе таких земель из одной категории 

в другую категорию»
от №

Рассмотрев Ваше заявление от _______ № ___________  и прилагаемые к нему 
документы, руководствуясь Федеральным законом от 21.12.2004 № 172-ФЗ «О 
переводе земель или земельных участков из одной категории в другую», 
Уполномоченным органом (указать наименование) принято решение об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги « Отнесение земель или земельных участков 
в составе таких земель к определенной категории земель или перевод земель и 
земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую» по 
следующим основаниям:

Разъяснение причин отказа:
— ________________________ г

Дополнительно информируем:

(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа 
в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, 

а также иная дополнительная информация при наличии)

Вы вправе повторно обратиться с заявлением о предоставлении услуги после 
устранения указанных нарушений.



Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 
направления жалобы в Уполномоченный орган (указать наименование), а также в 
судебном порядке.

(должность) (подпись) (фамилия и инициалы)



к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Отнесение земель и 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»

ФОРМА РЕШЕНИЯ ОБ ОТКАЗЕ В РАССМОТРЕНИИ ЗАЯВЛЕНИЯ

(наименование органа местного самоуправления, уполномоченного на отнесение земельного 
участка к определенной категории земель или перевод земельного участка 

из одной категории в другую)

ОТ

Кому:

№
РЕШЕНИЕ

об отказе в рассмотрении заявления
ОТ №

Руководствуясь Федеральным законом от 21.12.2004 № 172-ФЗ «О переводе
земель или земельных участков из одной категории в другую», 
Уполномоченным органом (указать наименование) принято решение об отказе в 
рассмотрении заявления от №_________  о предоставлении муниципальной
услуги « Отнесение земель или земельных участков в составе таких земель к 
определенной категории земель или перевод земель и земельных участков в 
составе таких земель из одной категории в другую» по следующим основаниям:

Разъяснение причин отказа:

Дополнительно информируем:

(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа 
в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, 

а также иная дополнительная информация при наличии)

Вы вправе повторно обратиться с ходатайством о предоставлении услуги 
после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 
направления жалобы в Уполномоченный орган (указать наименование), а также в 
судебном порядке.

(должность) (подпись) (фамилия и инициалы)



к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Отнесение земель и 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»

(полное наименование органа местного самоуправления, осуществляющего выдачу 
постановления об отнесении земель и 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)

от______________________________________

(Ф.И.О. (при наличии) гражданина полностью, Ф.И.О. 

(при наличии) индивидуального предпринимателя (ИП)) 

полностью или наименование ИП полное, должность и Ф.И.О.

(при наличии) полностью представителя юридического лица 
и полное наименование)

(адрес проживания гражданина, местонахождение ИП, ЮЛ)

(контактный телефон, адрес электронной 

почты, почтовый адрес)

Заявление

об исправлении ошибок и опечаток в документах, выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги

Прошу исправить ошибку (опечатку) в

(реквизиты документа, заявленного к исправлению)

ошибочно указанную информацию 

заменить на

Основание для исправления ошибки (опечатки):

(ссылка на документацию)

К заявлению прилагаются следующие документы по описи:



2.

Должность руководителя организации_____________________________________

(для юридического лица) (подпись) (расшифровка подписи)

Исполнитель:

Телефон:



к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Отнесение земель и 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»

Наименование органа местного самоуправления:

Сведения о заявителе:

(Ф.И.О. физического лица (в том числе 
физического лица, зарегистрированного 

в качестве индивидуального предпринимателя), 
полное наименование организации 

и организационно-правовой формы юридического 
лица) в лице: (для юридических лиц)

(Ф.И.О. руководителя или иного 
уполномоченного лица)

Документ, удостоверяющий личность:

(вид документа, серия, номер)

(кем, когда выдан) - для физических лиц

Сведения о государственной регистрации 
юридического лица (индивидуального 
предпринимателя):
ОГРН_______________________________________
(ОГРНИП)_______________ _______________
ИНН________________________________________
Контактная информация:
тел.________________________________________
эл. почта___________________________________
адрес места нахождения (регистрации):

Заявление 
об оставлении запроса о предоставлении муниципальной услуги 

без рассмотрения

1. Прошу оставить заявление о присвоении адреса объекту адресации, изменении и
аннулировании такого адреса от__________ №____________________ без рассмотрения.

Предупрежден(а) об ответственности за предоставление заведомо ложной информации 
и недостоверных данных.

2. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, прилагаются. 
Опись прилагаемых документов:
1)_______________________________________________________________________________
2)_______________________________________________________________________________
3)_______________________________________________________________________________

3. Результат услуги прошу предоставить мне/представителю (при наличии доверенности) в 
виде: (отметьте только один вариант)



L
электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом 
с использованием квалифицированной электронной подписи (посредством 
направления в личный кабинет интернет-портала www.gosuslugi.ru);

документа на бумажном носителе в органе местного самоуправления (МФЦ при 
наличии соглашения).

4. В целях регистрации и (или) дальнейшего информирования о ходе исполнения 
услуги (получения результата услуги) прошу:
(отметьте только один вариант)

произвести регистрацию на интернет-портале www.gosuslugi.ru (в ЕСИА);

восстановить доступ на интернет-портале www.gosuslugi.ru (в ЕСИА);

О подтвердить регистрацию учетной записи на интернет-портале www.gosuslugi.ru (в ЕСИА)
5. В целях регистрации и дальнейшего информирования о ходе исполнения услуги 

(получения результата услуги) указывается следующая информация:
снилс □
номер мобильного телефона в федеральном формате: □□□□□□□□□□□ 
e-mail________________________ (если имеется)
гражданство - Российская Федерация/_________________________________________

(наименование иностранного государства) 
В случае, если документ, удостоверяющий личность - паспорт гражданина РФ: 
серия, номер - □□□□ □□□□□□
кем выдан-________________________________________________________________
дата выдачи -
код подразделения - □□□□□□
дата рождения -
место рождения -__________________________________________________________
В случае, если документ, удостоверяющий личность - паспорт гражданина иностранного 

государства:
дата выдачи -
дата окончания срока действия -

6. Прошу информировать меня о ходе исполнения услуги (получения результата услуги) 
через единый личный кабинет интернет-портала www.gosuslugi.ru (для заявителей, 
зарегистрированных в ЕСИА) СНИЛС □ □ □
(отметьте только один вариант) 
О дА О нет

ЗАЯВИТЕЛЬ:

(наименование должности руководителя 
для юридического лица)

(личная подпись) (фамилия и инициалы)

для юридического лица
М.П. (при наличии)

«____»___________20___ г.
Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню, документы приняты 
«__»____________20__ г.

Наименование должностного лица, 
принявшего документы

(подпись) (инициалы, фамилия)

http://www.gosuslugi.ru
http://www.gosuslugi.ru
http://www.gosuslugi.ru
http://www.gosuslugi.ru
http://www.gosuslugi.ru


к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Отнесение земель и 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»

СОГЛАСИЕ
субъекта персональных данных

на обработку персональных данных

Я, _______________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

дата рождения
______________________________________________ серия __________  № _______________  

(паспорт или иной документ, удостоверяющий личность)

Выдан "__" _________  20__ г. ____________________________________________________
(когда и кем выдан)

проживающий по адресу: __________________________________________________________

субъектом персональных данных в случае обращения с заявлением о 
предоставлении государственной услуги его представителя):

семейное положение номер телефона

Сведения о представителе субъекта персональных данных (заполняется

(фамилия, имя, отчество представителя)

гражданство _______________________________  дата рождения _______________________
____________________________________  серия __________________  № ________________  

(паспорт или иной документ, удостоверяющий личность)

выдан "__" _____________  20_ _ г. ________________________________________________
(когда и кем выдан)

проживающий по адресу: _______________________________________________ _________ ,
_________________________________________________ _____ ______________________________________________________________________!

действует от моего имени по доверенности, удостоверенной
________________________ _________________ у

(наименование должности, фамилия, имя, отчество лица,
удостоверившего доверенность)

" " 20__ г. номер в реестре

по иным основаниям

в соответствии с
персональных 
обработку

данных»
(в том

(основание, реквизиты документа, подтверждающего полномочия 
представителя)

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О 
даю согласие ______ {наименование Уполномоченного органа} на
числе сбор, запись систематизацию, накопление



хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, 
передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, 
блокирование, удаление, уничтожение указанных в настоящем согласии 
персональных данных в целях осуществления ____(наименование Уполномоченного 
органа)всех действий, связанных с рассмотрением заявления (далее - согласие)

(цель обращения, кадастровый номер и местоположение земельного участка)

в том числе на передачу указанных в настоящем согласии персональных данных в 
органы государственной власти Российской Федерации и Оренбургской 
области, органы местного самоуправления муниципальных образований 
Оренбургской области, организациям и учреждениям.

Персональные данные субъекта персональных данных подлежат хранению в 
течение сроков, установленных законодательством Российской Федерации. По 
достижении целей обработки персональные данные уничтожаются. Согласие может 
быть отозвано субъектом персональных данных путем направления письменного 
уведомления ____ (наименование Уполномоченного органа) . На основании письменного
обращения субъекта персональных данных с требованием прекращения обработки 
его персональных данных ___(наименование Уполномоченного органа) прекратит обработку
таких персональных данных в течение 3 (трех) рабочих дней, о чем будет 
направлено письменное уведомление субъекту персональных данных в течение 10 
(десяти) рабочих дней.
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