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I. Общие положения 
Предмет регулирования административного регламента 

 
1. Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги «Предо-

ставление земельного участка гражданам для индивидуального жилищного строительства, ве-
дения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, гражданам и 
крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяй-
ством его деятельности» (далее – Административный регламент, муниципальная услуга) регу-
лируется порядок предоставления земельных участков без проведения торгов для обозначенных 
целей. 

 
Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 

 
2. Местонахождение Администрации муниципального образования «Каракулинский 

район» (далее – Администрация), предоставляющей муниципальную услугу: Удмуртская             
Республика, Каракулинский район, с. Каракулино, ул. Каманина, д. 10, каб. 36. 

Почтовый адрес для направления документов и обращений: Удмуртская Республика,              
Каракулинский район, с. Каракулино, ул. Каманина, д. 10, каб. 36. 

Электронный адрес для направления обращений: karnet@udm.net. 
Интернет-адрес: www.karakulino.udmurt.ru. 
Телефоны для справок и предварительной записи для получения информации о процеду-

ре предоставления муниципальной услуги: (34132) 3-16-91. 
График работы Администрации: 
       с понедельника по пятницу - с 08-00 до 17-30 ч. 
Обеденный перерыв – с 12-00 до 13-30 ч. 
3. Основными требованиями к информированию заявителей являются: 
достоверность предоставляемой информации; 
четкость в изложении информации; 
полнота информирования; 
наглядность форм предоставляемой информации; 
удобство и доступность получения информации; 
оперативность при предоставлении информации. 
4. Информирование заявителей осуществляется путем: 
размещения информационных материалов на информационном стенде Администрации; 
размещения информационных материалов на официальном сайте Администрации. 
5. Информация о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется 

заявителям: 
непосредственно в Администрации; 
при обращении по телефону; 
в письменном виде по почте или электронным каналам связи; 
на информационном стенде; 
посредством размещения на официальном сайте Администрации 

www.karakulino.udmurt.ru; 
посредством размещения в федеральной государственной информационной системе 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал), 
государственной информационной системе Удмуртской Республики «Портал государственных 
и муниципальных услуг (функций)» www.uslugi.udmurt.ru; 

МФЦ Каракулинского района филиала «Сарапульский» АУ «МФЦ УР» www.mfc18.ru. 
6. При личном обращении заявителю предоставляется подробная информация о порядке 

предоставления муниципальной услуги, разъясняются вопросы, вызывающие наибольшие 
трудности. 

mailto:karnet@udm.net
http://www.mfc18.ru/
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7. Информирование заявителей по телефону осуществляется в соответствии с графиком 
работы Администрации. 

При ответах на телефонный звонок должностное лицо Администрации обязано произно-
сить слова чётко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать 
разговор по причине поступления звонка на другой аппарат (линию). По завершении разговора 
должностное лицо Администрации должно кратко подвести итог и перечислить действия, ко-
торые следует предпринять заявителю. 

Время разговора не должно превышать 10 минут. 
8. Консультация о предоставлении муниципальной услуги в письменной форме предо-

ставляется на основании письменного обращения заявителя в Администрацию в течение трид-
цать дней со дня поступления заявления о предоставлении земельного участка. 

9. При получении запроса по электронной почте письменный ответ направляется заяви-
телю по электронной почте аналогично пункту 8 настоящего Регламента. 

10. На информационном стенде Администрации, размещается следующая информация: 
блок-схема последовательности действий при предоставлении Администрацией муни-

ципальной услуги; 
перечень документов, необходимых при предоставлении муниципальной услуги; 
основания отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
график работы Администрации; 
номера кабинетов, справочные номера телефонов, фамилии, имена, отчества и должно-

сти специалистов, уполномоченных предоставлять муниципальную услугу. 
11. На официальном сайте Администрации размещаются сведения о месте нахождения и 

графике работы Администрации, почтовом и электронном адресах Администрации, контактных 
телефонах Администрации; текст настоящего Административного регламента (полная версия); 
извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставле-
нию муниципальной услуги. 

 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги 
 

12. Предоставление земельного участка гражданам для индивидуального жилищного 
строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садовод-
ства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским 
(фермерским) хозяйством его деятельности. 

 
Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу 

 
13. Органом, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является Ад-

министрация муниципального образования «Каракулинский район» в лице Отдела земельных, 
имущественных отношений и экономики Управления экономики, имущества, земельных ресур-
сов и организации торгов Администрации муниципального образования «Каракулинский рай-
он». 

 
Описание заявителей 

 
14. Получателями муниципальной услуги являются: 
- граждане (физическое лицо) в отношении земельного участка для индивидуального жи-

лищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, 
садоводства; 
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- граждане (со статусом индивидуального предпринимателя), юридическое лицо (юриди-
ческое лицо - крестьянское (фермерское) хозяйство) в отношении земельного участка для осу-
ществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности. 

 
Результат предоставления муниципальной услуги 

 
15. В случае поступления заявления гражданина о предварительном согласовании предо-

ставления земельного участка или о предоставлении земельного участка для индивидуального 
жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного 
пункта, садоводства, заявления гражданина или крестьянского (фермерского) хозяйства о пред-
варительном согласовании предоставления земельного участка или о предоставлении земельно-
го участка для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности упол-
номоченный орган в срок, не превышающий тридцати дней с даты поступления любого из этих 
заявлений, совершает одно из следующих действий: 

1) обеспечивает опубликование извещения о предоставлении земельного участка для ука-
занных целей в порядке, установленном для официального опубликования (обнародования) му-
ниципальных правовых актов уставом поселения, городского округа, по месту нахождения зе-
мельного участка и размещает извещение на официальном сайте, а также на официальном сайте 
уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

2) принимает решение об отказе в предварительном согласовании предоставления земель-
ного участка или об отказе в предоставлении земельного участка в соответствии с пунктом 8 
статьи 39.15 или статьей 39.16 Земельного кодекса РФ. 

Если по истечении тридцати дней со дня опубликования извещения заявления иных граж-
дан, крестьянских (фермерских) хозяйств о намерении участвовать в аукционе не поступили, 
уполномоченный орган совершает одно из следующих действий: 

1) осуществляет подготовку проекта договора купли-продажи или проекта договора арен-
ды земельного участка в трех экземплярах, их подписание и направление заявителю при усло-
вии, что не требуется образование или уточнение границ испрашиваемого земельного участка; 

2) принимает решение о предварительном согласовании предоставления земельного 
участка в соответствии со статьей 39.15 Земельного кодекса РФ при условии, что испрашивае-
мый земельный участок предстоит образовать или его границы подлежат уточнению в соответ-
ствии с Федеральным законом «О государственной регистрации недвижимости», и направляет 
указанное решение заявителю.  

В случае, если схема расположения земельного участка, в соответствии с которой пред-
стоит образовать земельный участок, подлежит согласованию в соответствии со статьей 3.5 Фе-
дерального закона от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного ко-
декса Российской Федерации», срок принятия указанного решения может быть продлен не бо-
лее чем до сорока пяти дней со дня поступления заявления о предварительном согласовании 
предоставления земельного участка. 

В случае поступления в течение тридцати дней со дня опубликования извещения заявле-
ний иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о намерении участвовать в аукционе 
уполномоченный орган в недельный срок со дня поступления этих заявлений принимает реше-
ние: 

1) об отказе в предоставлении земельного участка без проведения аукциона лицу, обра-
тившемуся с заявлением о предоставлении земельного участка, и о проведении аукциона по 
продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного 
участка для целей, указанных в заявлении о предоставлении земельного участка; 

2) об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка лицу, 
обратившемуся с заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного 
участка. В этом случае уполномоченный орган обеспечивает образование испрашиваемого зе-
мельного участка или уточнение его границ и принимает решение о проведении аукциона по 
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продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного 
участка для целей, указанных в заявлении о предварительном согласовании предоставления зе-
мельного участка. 

 
Срок предоставления муниципальной услуги 

 
16. С даты поступления заявления о предварительном согласовании предоставления          

земельного участка или о предоставлении земельного участка до даты опубликования извеще-
ния – тридцать дней. 

После опубликования извещения – по истечении тридцати дней. 
Проекты договоров, направленные заявителю, должны быть им подписаны и представле-

ны в уполномоченный орган не позднее чем в течение тридцати дней со дня получения заявите-
лем проектов указанных договоров. 

17. Заявитель, не получивший в указанный срок от Администрации муниципального             
образования «Каракулинский район» ответа, в праве обратиться в суд с заявлением о признании 
бездействия соответствующего органа местного самоуправления незаконным. 

 
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

 
18. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии следующими 

НПА: 
Конституцией Российской Федерации;  
Земельным кодексом Российской Федерации; 
Гражданским кодексом РФ; 
Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации»; 
Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления  

государственных и муниципальных услуг»; 
Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации»; 
Постановлением Правительства РФ от 22.12.2012 года № 1376 «Об утверждении Правил 

организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг»; 

Уставом муниципального образования «Каракулинский район». 
 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых и обязательных для предоставления 
муниципальной услуги 

 
19. Для предоставления муниципальной услуги, гражданин или юридическое лицо подают 

заявление в Администрацию муниципального образования «Каракулинский район» (приложе-
ние № 2). 

В заявлении указываются: 
1) фамилия, имя, отчество, место жительства заявителя и реквизиты документа, 

удостоверяющего личность заявителя, государственный регистрационный номер индивидуаль-
ного предпринимателя (для индивидуального предпринимателя); 

2) наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также 
государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического 
лица в едином государственном реестре юридических лиц, идентификационный номер 
налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное 
юридическое лицо; 
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3) кадастровый номер, категорию земель, вид разрешенного использования, площадь и   
адрес испрашиваемого земельного участка; 

4) основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа 
предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, пунктом 2 статьи 39.6 Земельного кодекса РФ; 

5) вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, если 
предоставление земельного участка указанному заявителю допускается на нескольких видах 
прав; 

6) цель использования земельного участка, срок использования (для аренды); 
7) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем. 
К заявлению о предоставлении услуги прилагаются: 
1) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с                                  

заявлением о предоставлении земельного участка обращается представитель заявителя; 
2) заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юри-

дического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если 
заявителем является иностранное юридическое лицо. 

К заявлению о предоставлении услуги по собственному усмотрению может быть прило-
жена копия документа удостоверяющего личность гражданина РФ. 

20. Заявление в рамках настоящего Административного регламента оформляется ручным 
(пастой синего или черного цвета) или машинописным способом или комбинированием                  
указанных способов. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги 
 

21. Администрация отказывает в приеме документов, если документы не поддаются про-
чтению, содержат нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и 
имуществу должностного лица, а также членов его семьи. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении                             

муниципальной услуги 
  

22. В течение десяти дней со дня поступления заявления о предоставлении земельного 
участка уполномоченный орган возвращает это заявление заявителю, если оно не соответствует 
положениям пункта 19 настоящего Регламента, подано в иной уполномоченный орган или к за-
явлению не приложены документы, предоставляемые в соответствии с пунктом 19 настоящего 
Регламента. При этом уполномоченным органом должны быть указаны причины возврата заяв-
ления о предоставлении земельного участка. 
 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления в предоставлении 
муниципальной услуги 

 
23. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 
 
 

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

принимаемыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Российской 
Федерации и нормативными правовыми актами Удмуртской Республики 

 
24. Муниципальная услуга оказывается бесплатно. 
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Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и при получении результата предоставления                        

муниципальной услуги 
 

25. Время ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и при получении результата муниципальной услуги не может превышать                   
15 минут. 

 
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

 
26. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течении 1 дня с момен-

та поступления к должностному лицу отдела делопроизводства и кадровой работы Админи-
страции. 

 
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу 
ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, 

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

 
27. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать сани-

тарно-эпидемиологическим правилам СП 2.2.3670-20 «Санитарно-эпидемиологические требо-
вания к условиям труда». Помещения оборудуются противопожарной системой, средствами 
пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций. 

28. Вход в помещение, где располагается Администрация, должен быть оборудован ин-
формационной табличкой (вывеской) с указанием наименования Администрации, вход и выход 
из помещений - соответствующими указателями с искусственным освещением в тёмное время 
суток.  

Должны быть соблюдены условия для беспрепятственного доступа к помещению, где 
предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования, сред-
ствами связи и информации для всех граждан, в том числе лиц с ограниченными возможностя-
ми, а так же при необходимости обеспечить сопровождение граждан, имеющих стойкие рас-
стройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в поме-
щении, где предоставляется муниципальная услуга. Исключить по возможности барьеры, ме-
шающие получению муниципальной услуги лицами с ограниченными возможностями.  

29. Кабинет должностных лиц Администрации, осуществляющих предоставление 
муниципальной услуги, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с ука-
занием номера кабинета, названия должностей, фамилий, имен и отчеств должностных лиц. 

30. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги     
осуществляется должностными лицами Администрации, уполномоченными на предоставление 
муниципальной услуги, в порядке общей очереди.  

31. Для организации предоставления муниципальной услуги должностные лица Админи-
страции обеспечиваются рабочим местом, которое оборудуется компьютером (компьютер с 
установленными справочно-правовыми системами на каждое должностное лицо) и оргтехни-
кой, позволяющей своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по пра-
вовым вопросам и предоставлять муниципальную услугу в полном объеме. Отделу, ответствен-
ному за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается доступ в Интернет (не менее 1 
компьютера отдела) и выделяется бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, до-
статочном для предоставления муниципальной услуги. 

32. Для ожидания приема и оформления документов заявителям в Администрации уста-
новлены кресла и стол, а также оборудован информационный стенд, предназначенный для 
ознакомления заявителей с информационными материалами. 
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33. На информационном стенде, расположенном в здании Администрации, размещается 
следующая информация: 

блок-схема последовательности действий при предоставлении Администрации муници-
пальной услуги, наглядно отображающая алгоритм прохождения административной процеду-
ры; 

перечень документов, необходимых при предоставлении муниципальной услуги; 
основания отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
график работы Администрации; 
номера кабинетов, в которых осуществляются консультации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, а также прием соответствующих документов от заявителей; 
справочные номера телефонов, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, 

уполномоченных предоставлять муниципальной услугу. 
 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
 

34. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 
обеспечение информирования заявителей о месте нахождения и графике работы Админи-

страции; 
обеспечение информирования заявителей о порядке оказания муниципальной услуги; 
своевременность приёма заявителей в Администрации; 
своевременность рассмотрения документов, представленных заявителем; 
своевременность принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 
 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления 
государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления                             

муниципальной услуги в электронной форме 
 

35. Обращение в электронной форме по вопросам, связанным с предоставлением муници-
пальной услуги (информированием), направляется на адрес электронной почты Администрации 
- karakulino.udmurt.ru. 

В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество 
(последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в фор-
ме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письмен-
ной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и ма-
териалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии 
в письменной форме. 

Ответ на обращение, поступившее в государственный орган, орган местного самоуправле-
ния или должностному лицу в форме электронного документа, направляется в форме электрон-
ного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной 
форме по почтовому адресу, указанному в обращении. 

35.1. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе 
информационных систем, включая государственные информационные системы, составляющие 
информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру, в том числе с исполь-
зованием Единого портала и государственной информационной системы Удмуртской Респуб-
лики «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)». 

35.2. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предостав-
ления государственных и муниципальных услуг осуществляется в соответствии с Федеральным  
законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», постановлением Правительства РФ от 22.12.2012 года № 1376 «Об 
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утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг» иными нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, по принципу 
«одного окна» при условии заключения Администрацией соглашения о взаимодействии с мно-
гофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг при 
предоставлении муниципальной 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 так же особенности выполнения 
административных процедур в МФЦ 

 
36. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 
прием и регистрация (отказ в приеме) документов, необходимых для предоставления           

муниципальной услуги; 
рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
уведомление заявителя о вынесении решения, либо об отказе в предоставлении услуги и 

его рассылка. 
37. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 1 к 

настоящему Административному регламенту. 
 

Прием и регистрация (отказ в приеме) документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги 

 
38. Юридическим фактом, являющимся основанием для рассмотрения документов, посту-

пивших для предоставления муниципальной услуги, являются зарегистрированное заявление и 
прилагаемые с ним документы. 

39. При личном обращении заявителя в Администрацию заявление регистрируется упол-
номоченным должностным лицом Администрации в базе данных электронного документообо-
рота Администрации в день его поступления. 

По желанию заявителя при приеме и регистрации заявления на втором экземпляре упол-
номоченное должностное лицо Администрации, осуществляющее прием, проставляет отметку о 
принятии с указанием даты и входящего номера. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 (один) день с 
учетом выполнения действий при отсутствии оснований для отказа в приеме документов. 

40. Заявление заявителя, направленное в Администрацию почтовым отправлением, в виде 
электронного документа по электронной почте Администрации или через Единый портал реги-
стрируется уполномоченным должностным лицом Администрации в порядке делопроизвод-
ства, установленного в Администрации, в течение 1 рабочего дня со дня поступления заявле-
ния. 

41. При подаче заявления в электронном виде через Единый портал заявителю через 
«Личный кабинет» предоставляется информация о ходе его рассмотрения. 

 
Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги 

 
42. В тот же день, когда поступило заявление в отдел, начальник отдела  определяет 

должностное лицо, ответственное за принятие соответствующего решения (далее – должност-
ное лицо отдела), и передает ему на исполнение, поступившее заявление. 

43. При рассмотрении заявления должностное лицо отдела осуществляет проверку содер-
жания заявления и прилагаемых к нему документов для выявления оснований для отказа в 
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предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным ре-
гламентом. 

44. При непредставлении заявителем документов, предусмотренных настоящим Админи-
стративным регламентом по собственной инициативе, должностное лицо отдела в течение ра-
бочего дня формирует межведомственный запрос в орган, осуществляющий государственную 
регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в электронной форме в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия или на бумажном носителе.  

45. Глава муниципального образования или лицо, исполняющее его обязанности в течение 
рабочего дня рассматривает представленный межведомственный запрос на бумажном носителе, 
подписывает его и передает уполномоченному должностному лицу Администрации для отправ-
ки. 

46. После получения необходимых документов из органа, осуществляющего государ-
ственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, для предоставления му-
ниципальной услуги должностное лицо отдела принимает решение о подготовке извещения и 
ответа заявителю или проекта мотивированного отказа по основаниям, указанным в настоящем 
Административном регламенте. 

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 3 рабочих дня. 
47. Подготовленное извещение и ответ заявителю, должностное лицо отдела отправляет на 

подпись Главе муниципального образования или лицу, исполняющее его обязанности. 
Подготовленный проект акта Администрации об отказе (далее – Акт Администрации) 

должностное лицо отдела передает на согласование начальнику отдела, начальник отдела про-
веряет проект акта Администрации и при выявлении замечаний передает проект акта Админи-
страции на его дальнейшую доработку должностному лицу отдела. Должностное лицо отдела 
дорабатывает проект акта Администрации с учетом выявленных недостатков и передает его для 
дальнейшего согласования начальнику отдела. 

48. Начальник отдела в течение одного рабочего дня проверяет правильность оформления 
проекта акта Администрации. 

49. После проверки проекта, визирует его и передает на согласование заместителю главы 
Администрации муниципального образования «Каракулинский район» по вопросам экономики 
и финансам - начальнику Управления экономики, имущества, земельных ресурсов и организа-
ции торгов Администрации муниципального образования «Каракулинский район». 

50. После согласования заместителем главы Администрации муниципального образования 
«Каракулинский район» по вопросам экономики и финансам - начальником Управления эконо-
мики, имущества, земельных ресурсов и организации торгов Администрации муниципального 
образования «Каракулинский район», проект акта Администрации передается на подпись Главе 
муниципального образования. 

51. После подписания Главой муниципального образования, проект акта Администрации 
передается в порядке делопроизводства на регистрацию. 

52. Должностное лицо отдела делопроизводства и кадровой работы Администрации реги-
стрирует акт Администрации, проставляет печать Администрации и заносит данные в Журнал 
регистрации правовых актов. 

53. В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
предусмотренных настоящим Административным регламентом должностное лицо отдела в те-
чение рабочего дня согласовывает проект мотивированного отказа заявителю с начальником 
отдела. 

54. Начальник отдела передает на согласование заместителю главы Администрации муни-
ципального образования «Каракулинский район» по вопросам экономики и финансам - началь-
нику Управления экономики, имущества, земельных ресурсов и организации торгов Админи-
страции муниципального образования «Каракулинский район» проект мотивированного отказа 
заявителю.  
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55. После подписания Главой муниципального образования, проект мотивированного от-
каза заявителю передается в порядке делопроизводства на регистрацию. Должностное лицо от-
дела делопроизводства и кадровой работы Администрации регистрирует акт Администрации, 
проставляет печать Администрации и заносит данные в Журнал регистрации правовых актов. 

 
Извещение заявителя о вынесении решения о получении муниципальной услуге и ее 

рассылка  
 
56. Решение по оказанной услуге, в трехдневный срок со дня его принятия направляется 

лицу, подавшему заявление. 
57. При нарочном получении документов Администрации заявитель расписывается в жур-

нале выдачи актов Администрации, находящемся в отделе. 
58. Если заявитель указал некорректную почтовую информацию, должностное лицо отде-

ла сообщает информацию заявителю по телефону или электронной почте. 
59. После подписания Главой муниципального образования письменного уведомления, 

должностное лицо Администрации регистрирует письменное уведомление в базе данных элек-
тронного документооборота и направляет его в адрес заявителя заказным почтовым отправле-
нием с уведомлением о вручении. 

 
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.  

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

актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также 
принятием решений ответственными лицами 

 
60. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается 

правовыми актами Администрации. 
61. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответ-

ственным за предоставление муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения долж-
ностными лицами Администрации положений настоящего Административного регламента, 
иных нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Уд-
муртской Республики. 

 
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 

 
62. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой муници-

пального образования. 
63. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются 

на основании правовых актов Администрации. 
64. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муни-

ципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). 
Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

 
Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и 

действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги 

 
65. Персональная ответственность должностных лиц Администрации закрепляется в их 

должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. 
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66. Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение установлен-
ных сроков её осуществления несет Глава муниципального образования. 

67. Ответственные исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сро-
ков и порядка предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законода-
тельством. 

 
Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 
предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан 

 
68. Основной целью системы контроля является обеспечение эффективности управления 

на основе принятия своевременных мер по предоставлению муниципальной услуги, повышение 
ответственности и исполнительской дисциплины муниципальных служащих Удмуртской Рес-
публики, работающих в Администрации, ответственных за исполнение административных 
процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом. 

69. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текуще-
го контроля и контроля со стороны граждан. 

70. Система контроля предоставления муниципальной услуги включает в себя организа-
цию контроля за предоставлением муниципальной услуги, проверку хода и качества предостав-
ления муниципальной услуги, а также учет и анализ результатов исполнительской дисциплины 
муниципальных служащих Удмуртской Республики, работающих в Администрации, ответ-
ственных за исполнение административных процедур, предусмотренных настоящим Админи-
стративным регламентом. 
 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных 

лиц, муниципальных служащих 
 

71. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) Администрации как 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц в досудебном (внесу-
дебном) порядке. 

72. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или 

муниципальной услуги; 
2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми ак-

тами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федера-
ции, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муници-
пальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Рос-
сийской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной 
или муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении государственной или 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 государственной или муниципальной 
услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными право-
выми актами; 
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7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услу-
гу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опеча-
ток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной 
услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

73. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в 
орган предоставляющий муниципальную услугу. 

74. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с ис-
пользованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 
органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 
государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме за-
явителя. 

75. Прием жалоб в Администрации осуществляет уполномоченное должностное лицо от-
дела делопроизводства и кадровой работы Администрации. 

76. Почтовый адрес для направления жалоб: Удмуртская Республика, Каракулинский рай-
он, с. Каракулино, ул. Каманина, д. 10, каб. 36. 

Электронный адрес для направления жалоб: karnet@udm.net; www.mfc18.ru. 
Телефон, по которому можно сообщить о нарушении должностным лицом положений 

настоящего Административного регламента: 8 (34132) 3-11-36. 
77. Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предостав-

ляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государствен-
ную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или 
муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заяви-
теля - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юриди-
ческого 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, предоставляюще-
го государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездей-
ствием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального 
служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии. 

78. Жалоба, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по 
рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае об-
жалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляюще-
го муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную 
услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявите-
ля 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 рассмотре-
ния жалобы может быть сокращен.  

79. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих 
решений: 

mailto:karnet@udm.net
http://www.mfc18.ru/
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1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 
допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставля-
ющим 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, муниципаль-
ными правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 
80. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 79 насто-

ящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя 
в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

81. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков со-
става административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное 
полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в 
органы прокуратуры. 
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Приложение № 1 
к Административному регламенту 

 
 

Блок-схема 

 
 

Начало предоставления Услуги: поступление заявления в Админи-
страцию 

Регистрация заявления, направление Главе МО для определения испол-
нителя муниципальной услуги, передача в порядке делопроизводства 
исполнителю  
 

Заявитель является надлежащим лицом? Заявление оформлено 
надлежащим образом? 

да 
нет 

Мотивированный отказ в предо-
ставлении муниципальной услуги, 

направление его заявителю 

Представлен полный комплект докумен-
тов?  нет 

Направление межведомственных запросов, 
предоставление документов и их рассмотре-

ние должностным лицом отдела 

Принятие решения о предоставлении услуги 

да 

Получение и подписание заявителем документов 

Есть основания для отказа в предоставле-
нии муниципальной услуги?  

да 

нет 
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Приложение № 2 
к Административному регламенту 

 
Заявление о предоставлении земельного участка гражданам для индивидуального 

жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах 
населенного пункта, садоводства, гражданам и крестьянским (фермерским)                     

хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским)                                                      
хозяйством его деятельности 

 
                                       Главе  

                                         МО «Каракулинский район» 
Русинову С.Н. 

                                                             _____________________________ 
                                                             _____________________________ 

                                                                                             (Ф.И.О.)/ ОГРНИП ,  
наименование ОГРН, ИНН 

________________________________________________ 
________________________________________________ 
(Адрес регистрации, проживания/места нахождения) 
________________________________________________ 
________________________________________________ 

(паспортные данные/реквизиты документа представителя) 
                                                             _____________________________ 

                                                                Электронная почта, контактный телефон 
 

заявление. 
 
Прошу предоставить на основании________________________________________, 

                                                                            (подпункты, пункты, статьи Земельного кодекса РФ) 

земельный участок с кадастровым номером 18:11:_________________________________,            
категории земель: ____________________________________________________________, 
площадью _______ кв.м., в собственность/в аренду сроком на ______________________, 

(нужное подчеркнуть) 
с разрешенным использованием (цель):  
____________________________________________________________________________.  
Участок находится по адресу: УР, Каракулинский район, 
____________________________________________________________________________. 
 
Для физических лиц: 

Свою дееспособность подтверждаю. 
Выражаю свое согласие на обработку моих персональных данных Администрацией МО «Каракулин-ский район», 
расположенной по адресу: УР, с. Каракулино, ул. Каманина, д. 10, каб. 36. 

Разрешаю мои персональные данные, имеющиеся в Администрации МО «Каракулинский район», в том 
числе мою фамилию, имя, отчество, дату рождения, адрес регистрации, паспортные данные, использовать для 
возникновения, прекращения моих прав в области земельных и имущественных отношений. 

Разрешаю использовать мои персональные данные постоянно. 
Мне известно, что я могу отозвать свое согласие на обработку персональных данных путем подачи письменного 
заявления в Администрацию МО «Каракулинский район». 

дата_____________________ 

подпись__________________ 
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