
 

 

Российская Федерация Псковской области 

Администрация Палкинского района 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

от 21.12.2023 г. № 692 

      р.п. Палкино 

 
 

Об утверждении Административного регламента  

по предоставлению муниципальной услуги  

«Установление публичного сервитута» 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации» 

Администрация района ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению 

муниципальной услуги «Установление публичного сервитута» (прилагается). 

2. Настоящее постановление вступает в силу после официального 

опубликования. 

3. Опубликовать настоящее постановление в общественно-политической 

газете Палкинского района «Льновод», сетевом издании «Нормативные 

правовые акты Псковской области» http://pravo.pskov.ru  и разместить на 

официальном сайте муниципального образования «Палкинский район» 

http://palkino.reg60.ru в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет». 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить 

заместителя начальника управления по экономическому развитию 

администрации района – начальника отдела по земельным отношениям и 

архитектуре управления по экономическому развитию администрации 

района Асхабову Марину Николаевну. 

 

 

Глава Палкинского района                                                              О.С.Потапова 
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Приложение 

к постановлению Администрации 

Палкинского района  

от 21.12.2023 г. № 692 

 

 

Административный регламент  

по предоставлению муниципальной услуги 

«Установление публичного сервитута» 

 

I. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования Административного регламента 

 

1.1.1. Настоящий Административный регламент (далее – регламент) определяет 

стандарт, порядок, состав, последовательность и сроки административных процедур 

(действий)  предоставления Администрацией Палкинского района муниципальной услуги 

по установлению публичного сервитута (далее – муниципальная услуга). 

1.1.2. Действие настоящего регламента распространяется на правоотношения по 

установлению публичного сервитута в следующих случаях: 

- для размещения инженерных сооружений местного значения, устройства 

пересечений автомобильных дорог или железнодорожных путей с автомобильными 

дорогами местного значения или для устройства примыканий автомобильных дорог к 

автомобильным дорогам местного значения, размещения автомобильных дорог местного 

значения в туннелях; 

- для реконструкции инженерных сооружений, переносимых в связи с изъятием 

земельных участков, на которых они располагались, для муниципальных нужд; 

- для нужд местного населения без изъятия земельных участков. 

Установление публичного сервитута осуществляется независимо от формы 

собственности на земельный участок.  

1.1.3. Публичный сервитут устанавливается для использования земельных участков 

и (или) земель в следующих целях: 

а) размещение объектов электросетевого хозяйства, тепловых сетей, 

водопроводных сетей, сетей водоотведения, линий и сооружений связи, линейных 

объектов системы газоснабжения, нефтепроводов и нефтепродуктопроводов, их 

неотъемлемых технологических частей, если указанные объекты являются объектами 

местного значения, либо необходимы для подключения (технологического 

присоединения) к сетям инженерно-технического обеспечения, либо переносятся в связи с 

изъятием земельных участков, на которых они ранее располагались, для муниципальных 

нужд (далее также – инженерные сооружения); 

2) складирование строительных и иных материалов, размещение временных или 

вспомогательных сооружений (включая ограждения, бытовки, навесы) и (или) 

строительной техники, которые необходимы для обеспечения строительства, 

реконструкции, ремонта объектов транспортной инфраструктуры местного значения, на 

срок указанных строительства, реконструкции, ремонта; 

3) устройство пересечений автомобильных дорог местного значения с 

железнодорожными путями общего пользования на земельных участках, находящихся в 

государственной  собственности, в границах полос отвода железных дорог, а также 

устройство пересечений автомобильных дорог  с автомобильными дорогами местного 

значения или примыканий автомобильных дорог к автомобильным дорогам местного 

значения на земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной 

собственности, в границах полосы отвода автомобильной дороги; 



 

 

4) размещение автомобильных дорог местного значения в туннелях; 

5) проведение инженерных изысканий в целях подготовки документации по 

планировке территории, предусматривающей размещение линейных объектов местного 

значения, проведение инженерных изысканий для строительства, реконструкции 

указанных объектов, а также сооружений, предусмотренных подпунктом 1 статьи 39.37 

Земельного кодекса Российской Федерации. 

1.1.4. Не допускается установление публичного сервитута в целях, указанных в 

подпунктах 1 и 2 пункта 1.1.2 настоящего подраздела, в отношении земельных участков, 

предоставленных или принадлежащих гражданам и предназначенных для 

индивидуального жилищного строительства, ведения садоводства, огородничества, 

личного подсобного хозяйства, за исключением случаев, если это требуется для: 

1) подключения (технологического присоединения) зданий, сооружений, 

расположенных в границах элемента планировочной структуры, в границах которого 

находятся такие земельные участки, к сетям инженерно-технического обеспечения; 

2) эксплуатации, реконструкции существующих инженерных сооружений; 

3) размещения инженерных сооружений, которые переносятся с земельных 

участков, изымаемых для муниципальных нужд. 

1.1.5. Особенности установления публичного сервитута в отношении земельных 

участков, находящихся в границах полос отвода автомобильных дорог, устанавливаются 

Федеральным законом от 08 ноября 2007 г. № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о 

дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные 

законодательные акты Российской Федерации». 

 

1.2. Круг заявителей 

 

1.2.1. Заявителями в соответствии с регламентом являются юридические лица 

(далее – заявители), указанные в пунктах 1.2.2, 1.2.3 настоящего подраздела регламента, 

либо их уполномоченные представители. 

1.2.2. С ходатайством об установлении публичного сервитута (далее – ходатайство) 

вправе обратиться организации: 

1) являющиеся субъектами естественных монополий, – в случаях установления 

публичного сервитута для размещения инженерных сооружений, обеспечивающих 

деятельность этого субъекта, а также для проведения инженерных изысканий в целях 

подготовки документации по планировке территории, предусматривающей размещение 

указанных сооружений, инженерных изысканий для их строительства, реконструкции; 

2) являющиеся организациями связи, – для размещения линий или сооружений 

связи, указанных в подпункте 1 статьи 39.37 Земельного кодекса Российской Федерации, а 

также для проведения инженерных изысканий в целях подготовки документации по 

планировке территории, предусматривающей размещение указанных линий и сооружений 

связи, инженерных изысканий для их строительства, реконструкции; 

3) являющиеся владельцами объекта транспортной инфраструктуры  регионального 

значения, – в случае установления публичного сервитута для целей, указанных в 

подпунктах 2 – 5 статьи 39.37 Земельного кодекса Российской Федерации; 

4) предусмотренные пунктом 1 статьи 56.4 Земельного кодекса Российской 

Федерации и подавшие ходатайство об изъятии земельного участка для муниципальных 

нужд, – в случае установления сервитута в целях реконструкции инженерного 

сооружения, которое переносится в связи с изъятием такого земельного участка для 

муниципальных нужд; 

5) иное лицо, уполномоченное в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, заключенными с органами государственной власти договорами или 

соглашениями осуществлять деятельность, для обеспечения которой допускается 



 

 

установление публичного сервитута. 

         За предоставлением муниципальной услуги могут обратиться заявители, имеющие 

на праве собственности, праве оперативного управления или праве хозяйственного 

ведения сооружения, которые в соответствии с Земельным кодексом Российской 

Федерации могут размещаться на земельном участке и (или) землях на основании 

публичного сервитута, желающие переоформить право постоянного (бессрочного) 

пользования земельным участком, право аренды земельного участка на публичный 

сервитут в порядке, установленном пунктом 2 статьи 3.6 Федерального закона от 25 

октября 2001 г. № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской 

Федерации», при условии, что право собственности, право оперативного управления или 

право хозяйственного ведения на указанные сооружения возникло до 1 сентября 2018 г. 

       1.2.3. Порядок предоставления муниципальной услуги не зависит от категории 

объединенных общими признаками заявителей, указанных в пункте 1.2 регламента. В 

связи с этим варианты предоставления муниципальной услуги, включающие порядок 

предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных 

общими признаками, в том числе результата муниципальной услуги, за получением 

которой они обратились, не устанавливается.  

 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 

услуги 

 

1.3.1. Информация о местонахождении и графике работы, контактных телефонах, 

адресах электронной почты Администрации Палкинского района, его структурного 

подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, организациях, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, а также  многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), размещаются 

на информационных стендах и официальных сайтах вышеуказанных организаций, на 

порталах государственных и муниципальных услуг (функций) (http://gosuslugi.ru,  

http://gosuslugi.pskov.ru), в средствах массовой информации.  
Информирование заинтересованных лиц по вопросам предоставления 

муниципальной услуги осуществляется специалистами Отдела по имущественным и 

земельным отношениям Администрации Палкинского района, МФЦ.  

   1.3.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, о перечне 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, о ходе 

предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителям непосредственно в 

помещении Администрации Палкинского района, а также посредством ее размещения: 

- на информационных стендах; 

- по почте (по письменным запросам заявителей); 

- с использованием средств телефонной и факсимильной связи, по электронной 

почте,  

- в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: на официальном сайте 

муниципального образования «Палкинский район» (www.palkino.reg60.ru), в федеральной 

государственной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг» 

(www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал государственных услуг) и в государственной 

информационной системе «Государственные и муниципальные услуги (функции) в 

Псковской области» (www.gosuslugi.pskov.ru) (далее – Портал государственных и 

муниципальных услуг Псковской области), с использованием сайта 

многофункциональных центров Псковской области (mfc.pskov.ru). Также информация 

может быть предоставлена по телефонам Администрации Палкинского района. 

 

 



 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

Наименование муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Установление публичного сервитута». 

 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу 

 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления – 

Администрацией Палкинского района и осуществляется через структурное подразделение 

– отдел по земельным отношениям и архитектуре Администрации Палкинского района 

(далее – Отдел). 

          2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги принимают участие 

Уполномоченные органы (многофункциональные центры при наличии соответствующего 

соглашения о взаимодействии). 

 

2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги 

 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача 

(направление) заявителю: 

            1) решения об установлении публичного сервитута, с приложением сведений о 

границах публичного сервитута, сведения о лицах, являющихся правообладателями 

земельных участков, сведения о лицах, подавших заявления об учете их прав 

(обременений прав) на земельные участки, способах связи с ними; 

2) решения об отказе в установлении публичного сервитута с указанием оснований 

для такого отказа. 

 

2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги 

 

2.4.1. Для установления публичного сервитута в соответствии с подпунктом 3 

пункта 1.1.3 подраздела 1.1 регламента – 20 календарных дней. 

2.4.2. Для установления публичного сервитута в соответствии с подпунктами  1, 2, 

4, 5 пункта 1.1.3 подраздела 1.1 регламента – 30 календарных дней, но не ранее чем 15 

дней со дня опубликования сообщения о поступившем ходатайстве. 

В случае, если ходатайство в целях реконструкции инженерного сооружения, 

которое переносится в связи с изъятием земельного участка для муниципальных нужд, 

подано одновременно с ходатайством об изъятии земельного участка для муниципальных 

нужд, решение об установлении публичного сервитута или решение об отказе в 

установлении публичного сервитута принимается одновременно с принятием решения об 

изъятии земельного участка для муниципальных нужд. 
  

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной 

услуги 

 

Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-Ф3 «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета»,      

№ 202, 8 октября 2003 года); 

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30 июля 



 

 

2010 года, № 168); 

Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 5 мая 2006 года); 

Федеральный закон от 25 октября 2001 года № 136-ФЗ «Земельный кодекс 

Российской Федерации» («Российская газета», №211-212, 30 октября 2001 года); 

Федеральный закон от 29 декабря 2004 года № 137-ФЗ «О введении в действие 

Земельного кодекса Российской Федерации» («Российская газета», №211-212, 30 октября 

2001 года); 

Федеральный закон от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ «Градостроительный кодекс 

Российской Федерации» («Российская газета», №290, 30 декабря 2004 года); 

Федеральный закон от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие 

Градостроительного кодекса Российской Федерации» («Российская газета», № 290, 

30 декабря 2004 года); 

Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» 

(«Российская газета», № 165, 29 июля 2006 года); 

Федеральный закон от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» 

(«Российская газета», №75, 08 апреля 2011 года); 

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

регистрации недвижимости» («Российская газета», «Российская газета», № 156, 17 июля 

2015 года); 

Постановление Правительства РФ от 7 марта 2017 г. № 269 «Об утверждении 

перечня случаев, при которых для строительства, реконструкции линейного объекта не 

требуется подготовка документации по планировке территории» (официальный интернет-

портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru 13 марта 2017 года); 

Постановление Правительства РФ от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах электронной 

подписи, использование которых допускается при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг» («Российская газета»,  № 148, 2 июля 2012 

года); 

Приказ Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии от 13 января 2021 г. № П/0004 «Об установлении требований к графическому 

описанию местоположения границ публичного сервитута, точности определения 

координат характерных точек границ публичного сервитута, формату электронного 

документа, содержащего указанные сведения» (официальный интернет-портал правовой 

информации http://www.pravo.gov.ru 18 февраля 2021 г. );  

Приказ Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии от 19 апреля 2022 г. № П/0150 «Об утверждении требований к форме 

ходатайства об установлении публичного сервитута, содержанию обоснования 

необходимости установления публичного сервитута» (официальный интернет-портал 

правовой информации http://www.pravo.gov.ru 01 июня 2022 года); 

Приказ Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии от 19.04.2022 № П/0151 «Об утверждении требований к форме и содержанию 

ходатайства об изъятии земельных участков для государственных или муниципальных 

нужд, состава прилагаемых к нему документов, а также порядка и способов подачи 

ходатайства об изъятии земельных участков для государственных или муниципальных 

нужд и прилагаемых к нему документов в форме электронных документов с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и требований к 

их формату» (официальный интернет-портал правовой информации 

http://www.pravo.gov.ru 02 июня 2022 года). 

 

 

 

 



 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их 

получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления 

 

2.6.1. Для установления публичного сервитута заявитель направляет в 

Администрацию Палкинского района ходатайство по форме, утвержденной Приказом 

Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии от 19 апреля 

2022 г. № П/0150 «Об утверждении требований к форме ходатайства об установлении 

публичного сервитута, содержанию обоснования необходимости установления публичного 

сервитута», в котором в обязательном порядке указываются: 

1) наименование и место нахождения заявителя, государственный регистрационный 

номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином 

государственном реестре юридических лиц и идентификационный номер 

налогоплательщика; 

2) цель установления публичного сервитута в соответствии со статьей 39.37 

Земельного кодекса Российской Федерации; 

3) испрашиваемый срок публичного сервитута; 

4) срок, в течение которого использование земельного участка (его части) и (или) 

расположенного на нем объекта недвижимости в соответствии с их разрешенным 

использованием будет невозможно или существенно затруднено в связи с 

осуществлением деятельности, для обеспечения которой устанавливается публичный 

сервитут (при возникновении таких обстоятельств). В указанный срок включается срок 

строительства, реконструкции, капитального или текущего ремонта инженерного 

сооружения; 

5) обоснование необходимости установления публичного сервитута; 

6) указание на право, на котором инженерное сооружение принадлежит заявителю, 

если подано ходатайство для реконструкции или эксплуатации указанного инженерного 

сооружения; 

7) сведения о правообладателе инженерного сооружения, которое переносится в 

связи с изъятием земельного участка для государственных  нужд, в случае, если заявитель 

не является собственником указанного инженерного сооружения; 

8) кадастровые номера (при их наличии) земельных участков, в отношении которых 

подано ходатайство, адреса или иное описание местоположения таких земельных 

участков; 

9) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем. 

2.6.2. В ходатайстве в обосновании необходимости установления публичного 

сервитута должны быть приведены: 

1) реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования, 

предусматривающего размещение объекта местного значения в случае, если подано 

ходатайство в целях проведения инженерных изысканий для подготовки документации по 

планировке территории, предусматривающей размещение инженерных сооружений 

местного значения, в целях проведения инженерных изысканий для их строительства, 

реконструкции, а также в целях строительства или реконструкции таких инженерных 

сооружений, если такие инженерные сооружения в соответствии с законодательством о 

градостроительной деятельности подлежат отображению в документах территориального 

планирования; 

2) реквизиты решения об утверждении проекта планировки территории, 

предусматривающего размещение инженерного сооружения, автомобильной дороги, 

железнодорожных путей в случае, если подано ходатайство в целях строительства, 

реконструкции инженерного сооружения, устройства пересечений указанных 



 

 

автомобильной дороги, железнодорожных путей с железнодорожными путями общего 

пользования, автомобильными дорогами, примыканий автомобильной дороги к другой 

автомобильной дороге, размещения автомобильной дороги, железнодорожных путей в 

туннелях, проведения инженерных изысканий для строительства, реконструкции 

указанных инженерного сооружения, автомобильной дороги, железнодорожных путей, за 

исключением случаев, если в соответствии с законодательством о градостроительной 

деятельности для размещения указанных инженерного сооружения, автомобильной 

дороги, железнодорожных путей не требуется разработка документации по планировке 

территории; 

3) положения инвестиционных программ субъектов естественных монополий, 

организаций коммунального комплекса, которыми предусмотрены мероприятия по 

строительству, реконструкции инженерного сооружения, в случае, если подано 

ходатайство в целях строительства или реконструкции указанного инженерного 

сооружения; 

4) реквизиты решения об изъятии земельного участка для муниципальных нужд в 

случае, если подается ходатайство в целях реконструкции инженерных сооружений, 

которые переносятся в связи с изъятием для муниципальных нужд земельного участка, на 

котором они расположены, за исключением случаев подачи указанного ходатайства 

одновременно с ходатайством об изъятии земельного участка для муниципальных нужд; 

5) проект организации строительства объекта местного значения в случае 

установления публичного сервитута для целей, предусмотренных подпунктом 2 пункта 

1.1.3 подраздела 1.1 настоящего регламента; 

6) договор о подключении (технологическом присоединении) к электрическим 

сетям, тепловым сетям, водопроводным сетям, сетям водоснабжения и (или) 

водоотведения, сетям газоснабжения с указанием сторон такого договора и сроков 

технологического присоединения, в целях исполнения которого требуется размещение 

инженерного сооружения, если подано ходатайство в целях размещения инженерного 

сооружения, необходимого для подключения (технологического присоединения) объекта 

капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения, и размещение 

инженерного сооружения не предусмотрено документами, указанными в подпунктах 1 и 2 

настоящего пункта регламента. 

2.6.3. Обоснование необходимости установления публичного сервитута, указанное в 

подпункте 5 пункта 2.6.1 настоящего подраздела регламента, при отсутствии документов, 

предусмотренных подпунктами 1 и 2 пункта 2.6.2 настоящего регламента, должно также 

содержать: 

1) расчеты и доводы, касающиеся наиболее целесообразного способа установления 

публичного сервитута, в том числе с учетом необходимости обеспечения безопасной 

эксплуатации инженерного сооружения, в целях размещения которого подано 

ходатайство, обеспечения безопасности населения, существующих зданий, сооружений, а 

также соблюдения требований, установленных пунктами 8 и 9 статьи 23 Земельного 

кодекса Российской Федерации; 

2) обоснование невозможности размещения инженерного сооружения на земельных 

участках общего пользования или в границах земель общего пользования, территории 

общего пользования, на землях и (или) земельном участке, находящихся в 

государственной или муниципальной собственности и не предоставленных гражданам или 

юридическим лицам (а в случаях, предусмотренных пунктом 5 статьи 39.39 Земельного 

кодекса Российской Федерации, также обоснование невозможности размещения 

инженерного сооружения на земельных участках, относящихся к имуществу общего 

пользования), таким образом, чтобы протяженность указанного инженерного сооружения 

не превышала в два и более раза протяженность такого инженерного сооружения в случае 

его размещения на земельных участках, принадлежащих гражданам и юридическим 

лицам. 



 

 

2.6.4. К ходатайству прилагаются следующие документы: 

1) подготовленные в форме электронного документа сведения о границах 

публичного сервитута, включающие графическое описание местоположения границ 

публичного сервитута и перечень координат характерных точек этих границ в системе 

координат, установленной для ведения Единого государственного реестра недвижимости, 

выполненные в соответствии с требованиями, установленными Приказом Федеральной 

службы государственной регистрации, кадастра и картографии от 13.01.2021 № П/0004 

«Об установлении требований к графическому описанию местоположения границ 

публичного сервитута, точности определения координат характерных точек границ 

публичного сервитута, формату электронного документа, содержащего указанные 

сведения»; 

2) соглашение, заключенное в письменной форме между заявителем и 

собственником линейного объекта или иного сооружения, расположенных на земельном 

участке и (или) землях, в отношении которых подано ходатайство об установлении 

публичного сервитута, об условиях реконструкции, в том числе переноса или сноса 

указанных линейного объекта, сооружения в случае, если осуществление публичного 

сервитута повлечет необходимость реконструкции или сноса указанных линейного 

объекта, сооружения; 

3) копии документов, подтверждающих право на инженерное сооружение, если 

подано ходатайство об установлении публичного сервитута для реконструкции или 

эксплуатации указанного сооружения, при условии, что такое право не зарегистрировано; 

4) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если 

с ходатайством обращается представитель заявителя. 

2.6.5. Администрация Палкинского района не вправе 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 Псковской области и муниципальными правовыми актами находятся в 

распоряжении Администрации Палкинского района, предоставляющей муниципальную 

услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) 

подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления 

организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, 

за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 

июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг (далее – Федерального закона)»; 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, 

органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и 

получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления 

таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

4) 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 случаев, указанных в пункте 4 части 1 статьи 7 Федерального 

закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные 



 

 

образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 

Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение 

отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием 

предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными 

законами. 

2.6.6. Ходатайство должно быть выполнено разборчиво от руки и/или 

машинописным способом, либо распечатано посредством электронных печатающих 

устройств (подчистки, помарки и исправления не допускаются). Ходатайство не должно 

быть исполнено карандашом. 

В случае направления заявителем ходатайства и документов почтовой связью копии 

документов должны быть заверены в установленном законодательством порядке.  

При подаче ходатайства и документов в электронном виде направляются скан – 

копии документов. 

Электронные образы бумажных документов оформляются в виде файлов в формате 

PDF. Электронный образ документа должен обеспечить визуальную идентичность его 

бумажному оригиналу в масштабе 1:1. Качество представленных электронных образов 

документов должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать 

его реквизиты. Если бумажный документ состоит из двух или более листов, электронный 

образ такого бумажного документа формируется в виде одного файла.  

Наименования скан – копий документов должны соответствовать наименованиям 

документов на бумажном носителе.   

2.6.7. Заявитель вправе представить по собственной инициативе следующие 

документы: 

1)  выписка из Единого государственного реестра недвижимости (далее – ЕГРН) об 

объекте основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект 

недвижимости в отношении здания, сооружения, находящегося на земельном участке, в 

отношении которого подано ходатайство; 

2) выписка из ЕГРН о правах на земельный участок (земельные участки), в 

отношении которого (которых) подано ходатайство; 

3) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц о юридическом 

лице, являющемся заявителем, либо выписка из Единого государственного реестра 

индивидуальных предпринимателей об индивидуальном предпринимателе, являющемся 

заявителем. 

В случае непредставления документов, предусмотренных подпунктом 2.6.7. пункта 

2.6. настоящего регламента Администрация Палкинского района запрашивает 

информацию о них в рамках межведомственного информационного взаимодействия в 

органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных 

государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в 

распоряжении которых находятся данные документы (содержащиеся в них сведения). 

 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.7.1. С ходатайством обратилось ненадлежащее лицо. 

2.7.2. К ходатайству приложены документы, состав, форма или содержание которых 

не соответствуют требованиям законодательства и Регламента. 

2.7.3. В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, поданных в форме электронного документа, отказывается также в случае 

несоответствия электронных документов требованиям Федерального закона от 06.04.2011 

г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи». 

 



 

 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 

 

2.8.1. В срок не более чем пять рабочих дней со дня поступления ходатайства 

Администрация Палкинского района возвращает его без рассмотрения с указанием 

причины принятого решения при наличии следующих обстоятельств: 

1) ходатайство подано в орган местного самоуправления, не уполномоченный на 

установление публичного сервитута для целей, указанных в ходатайстве; 

2) заявитель не является лицом, указанным в статье 39.40 Земельного кодекса 

Российской Федерации; 

3) подано ходатайство об установлении публичного сервитута в целях, не 

предусмотренных статьей 39.37 Земельного кодекса Российской Федерации; 

4) к ходатайству не приложены документы, предусмотренные пунктом 2.6.4 

регламента; 

5) ходатайство и приложенные к нему документы не соответствуют требованиям 

пункта 4 статьи 39.41 Земельного кодекса Российской Федерации. 

2.8.2. Решение об отказе должно быть обоснованным и содержать все основания 

отказа. 

 

2.9.  Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 

иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

 

Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной 

услуги не взимается. 

 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 

и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

 

При подаче ходатайства и при получении результата предоставления муниципальной 

услуги либо при обращении заявителя по вопросам, связанным с предоставлением 

муниципальной услуги, время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут. 

 

2.11. Срок и порядок регистрации ходатайства заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги 

 

2.11.1. В случае личного обращения заявителя в Администрацию Палкинского 

района ходатайство регистрируется в течение 3 дней со дня его поступления. 

В случае поступления ходатайства посредством почтового отправления, а также в 

форме электронных документов, через функционал электронной приемной ходатайство 

регистрируется в течение 3 дней со дня его поступления.  

2.11.2. В случае поступления ходатайства в нерабочий день в форме электронных 

документов, через функционал электронной приемной, ходатайство о предоставлении 

государственной услуги регистрируется не позднее 3 дней со дня его поступления. 

2.11.3. В случае регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги, переданного на бумажном носителе из МФЦ, в течение 3 дней со дня его 

поступления. 

 

 

 



 

 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении 

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 

перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

2.12.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, места 

ожидания и прием заявителей должны соответствовать требованиям удобства, комфорта и 

безопасности. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, места ожидания и 

прием заявителей оборудуются: 

1) информационными стендами с визуальной и текстовой информацией; 

2) стульями и столами для возможности ожидания в очереди и оформления 

документов (при необходимости канцелярскими принадлежностями); 

3) противопожарной системой, средствами пожаротушения. 

2.12.2. На входе в здание установлена наглядно оформленная вывеска с 

официальным названием Администрации Палкинского района. 

Администрацией Палкинского района выполняются требования Федерального 

закона от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской 

Федерации» в части обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к информации о 

предоставлении муниципальной услуги, к зданиям и помещениям, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, залу ожидания и местам для заполнения запросов 

о предоставлении муниципальной услуги. 

На всех парковках общего пользования, в том числе около объектов социальной, 

инженерной и транспортной инфраструктур (жилых, общественных и производственных 

зданий, строений и сооружений, включая те, в которых расположены физкультурно-

спортивные организации, организации культуры и другие организации), мест отдыха, 

выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной 

парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, и транспортных 

средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На граждан из числа 

инвалидов III группы распространяются нормы настоящей части в порядке, определяемом 

Правительством Российской Федерации. На указанных транспортных средствах должен 

быть установлен опознавательный знак «Инвалид» и информация об этих транспортных 

средствах должна быть внесена в федеральный реестр инвалидов. 

Требования к помещениям МФЦ установлены Правилами организации 

деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской 

Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376. 

 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

2.13.1.Показателями доступности и качества предоставления муниципальной 

услуги являются:  

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, которое 

определяется как отношение количества заявлений, исполненных с нарушением сроков, к 

общему количеству рассмотренных заявлений за отчетный период;  

2) удовлетворенность заявителей доступностью и качеством муниципальной 

услуги;  

3) полнота, актуальность и доступность информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги;  

4) своевременное получение муниципальной услуги в соответствии со стандартом 

предоставления муниципальной услуги; 
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5) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги, в том числе в электронной форме по принципу «одного окна» на базе МФЦ. 

            6) отсутствие жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц 

Администрации Палкинского района. 

 

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

 

2.14.1. Муниципальная услуга может оказываться в электронной форме через 

Единый портал государственных услуг и Портал государственных и муниципальных 

услуг Псковской области при наличии необходимой возможности путем осуществления: 

1) предоставления в установленном порядке информации заявителям и обеспечения 

доступа заявителей к сведениям о  муниципальной услуге; 

2) подачи заявителем ходатайства и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и прием такого ходатайства и документов 

Администрацией Палкинского района с использованием информационно-

технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе с использованием 

Единого портала государственных услуг и Портала государственных и муниципальных 

услуг Псковской области; 

          2.14.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

обеспечивается запись на прием в Администрацию, МФЦ для подачи заявления о 

предоставлении услуги, а также в случаях, предусмотренных административным 

регламентом, возможность подачи такого заявления с одновременной записью на 

указанный прием. 

          2.14.3. При формировании заявления о предоставлении услуги заявителю 

обеспечивается возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной 

формы заявления при обращении за услугой, предполагающей направление совместного 

заявления несколькими заявителями.  

          2.14.4. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством:  

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных 

информационных систем, если такие государственные информационные системы в 

установленном Правительством Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с 

единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о 

физическом лице в указанных информационных системах; 

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной 

системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, 

биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о степени их 

соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического 

лица. 

             2.14.5. Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление 

муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов, 

подписанных электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной 

подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 №63-ФЗ 

«Об электронной подписи». 

             2.14.16. Структура Административного регламента предусматривает 

машиночитаемое описание процедур предоставления соответствующей услуги, 

обеспечивающее автоматизацию процедур предоставления такой услуги с 



 

 

использованием информационных технологий, в соответствии с требованиями, 

установленными уполномоченным на осуществление нормативно-правового 

регулирования в сфере информационных технологий федеральным органом 

исполнительной власти. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме  

 

3.1. Перечень административной процедуры 

 

1) прием и регистрация ходатайства и прилагаемых документов о предоставлении  

муниципальной услуги;  

2) возврат ходатайства Администрацией Палкинского района заявителю; 

2) предварительное рассмотрение ходатайства и представленных документов; 

3) формирование и направление межведомственных запросов; 

4) принятие и выдача (направление) решения об установлении публичного 

сервитута в отдельных целях заявителю; 

5) решение об отказе в установлении публичного сервитута с указанием оснований 

для такого отказа. 

 

3.2. Административная процедура «Особенности приема и регистрации 

ходатайства с прилагаемыми документами» 

 

3.2.1. Основанием для начала осуществления административной процедуры является 

поступление ходатайства с прилагаемыми документами в Администрацию Палкинского 

района. 

3.2.2. Ходатайство с прилагаемыми документами подается в форме документа на 

бумажном носителе или в форме электронного документа. Ходатайство с прилагаемыми 

документами подается непосредственно в Администрацию Палкинского района, а также 

может быть направлено по почте или по электронной почте по адресам, указанным в 

пункте 1.3.1 подраздела 1.3 раздела 1 настоящего регламента, с использованием Единого 

портала государственных услуг и Портала государственных и муниципальных услуг 

Псковской области либо через МФЦ. 

Ходатайство и документы, представленные в форме электронного документа, 

подписываются в соответствии с требованиями Федерального закона от 06 апреля 2011 г. 

№ 63-ФЗ «Об электронной подписи». 

3.2.3. Ходатайство, поступившее в Администрацию Палкинского района, 

регистрируется в соответствии с подразделом 2.11 раздела 2 настоящего регламента в 

течение 3 дней со дня его поступления и в течение 1 дня со дня регистрации передается в 

Отдел. 

        3.2.4. При поступлении ходатайства в форме электронного документа с 

использованием официального сайта Администрация Палкинского района или Единого 

портала государственных услуг и Портала государственных и муниципальных услуг 

Псковской области заявителю направляется:  

а) уведомление о записи на прием в Уполномоченный орган или МФЦ, содержащее 

сведения о дате, времени и месте приема; 

б) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема 

заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной 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 факте получения информации, подтверждающей оплату услуги; 

г) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии 

положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности 

получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в 

предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.5. Результатом исполнения административной процедуры является передача 

зарегистрированного ходатайства с прилагаемыми документами в Отдел. 

 

 

3.3. Административная процедура «Рассмотрение ходатайства 

с прилагаемыми документами в Администрации Палкинского  района» 

 

3.3.1 Основанием для начала осуществления административной процедуры является 

поступление зарегистрированного ходатайства с прилагаемыми документами в 

Администрацию Палкинского района и передача их в течение 1 дня со дня поступления на 

рассмотрение ответственному сотруднику Отдела. 

3.3.2 Ответственный сотрудник Отдела в течение 5 дней со дня поступления к нему 

зарегистрированного ходатайства с прилагаемыми документами рассматривает их с точки 

зрения полноты, комплектности и правильности оформления, соответствия требованиям 

законодательства и в случае выявления указанных в подразделе 2.6 раздела 2 настоящего 

регламента оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления  

муниципальной услуги, готовит проект письма заявителю о возвращении ходатайства без 

рассмотрения с указанием причин, послуживших основанием для такого отказа, и 

передает его председателю Отдела  на согласование; 

3.3.3. Председатель Отдела в течение 1 дня со дня поступления к нему проекта 

письма заявителю о возвращении ходатайства без рассмотрения, согласовывает его и 

передает Главе Палкинского района. 

3.3.4. Глава Палкинского района в течение 3 дней со дня поступления к нему 

согласованного председателем Отдела проекта письма заявителю о возвращении 

ходатайства без рассмотрения подписывает и передает сотруднику Администрации 

Палкинского района, в должностные обязанности которого входит регистрация 

исходящей корреспонденции. 

3.3.5 Сотрудник Администрации Палкинского района, в должностные обязанности 

которого входит регистрация исходящей корреспонденции, в течение 1 дня со дня 

поступления к нему подписанного Главой Палкинского района письма заявителю в 

установленном порядке регистрирует его и передает ответственному сотруднику Отдела. 

          3.3.6. Ответственный сотрудник Отдела в течение 1 дня со дня поступления к нему 

зарегистрированного письма о возвращении ходатайства без рассмотрения в форме 

документа на бумажном носителе передает его лично заявителю, предварительно сообщив 

об этом по телефону, или направляет заявителю почтовым отправлением либо через 

МФЦ, либо в форме электронного документа направляет заявителю через Единый портал 

государственных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг Псковской 

области. 

 
 

 

 



 

 

3.4. Административная процедура «Решение об отказе в установлении 

публичного сервитута» 

 

3.4.1. В установлении публичного сервитута должно быть отказано, если: 

1) в ходатайстве отсутствуют сведения, предусмотренные статьей 39.41 Земельного 

кодекса Российской Федерации, или содержащееся в ходатайстве обоснование 

необходимости установления публичного сервитута не соответствует требованиям, 

установленным в соответствии с пунктами 2 и 3 статьи 39.41 Земельного кодекса 

Российской Федерации; 

2) не соблюдены условия установления публичного сервитута, предусмотренные 

статьями 23 и 39.39 Земельного кодекса Российской Федерации; 

3) осуществление деятельности, для обеспечения которой испрашивается 

публичный сервитут, запрещено в соответствии с требованиями федеральных законов, 

технических регламентов и (или) иных нормативных правовых актов на определенных 

землях, территориях, в определенных зонах, в границах которых предлагается установить 

публичный сервитут; 

4) осуществление деятельности, для обеспечения которой испрашивается 

публичный сервитут, а также вызванные указанной деятельностью ограничения прав на 

землю повлекут невозможность использования или существенное затруднение в 

использовании земельного участка и (или) расположенного на нем объекта недвижимого 

имущества в соответствии с их разрешенным использованием в течение более чем трех 

месяцев в отношении земельных участков, предназначенных для жилищного 

строительства (в том числе индивидуального жилищного строительства), ведения личного 

подсобного хозяйства, садоводства, огородничества, или одного года в отношении иных 

земельных участков. Положения настоящего подпункта не применяются в отношении 

земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности 

и не предоставленных гражданам или юридическим лицам; 

5) осуществление деятельности, для обеспечения которой подано ходатайство, 

повлечет необходимость реконструкции (переноса), сноса линейного объекта или иного 

сооружения, размещенных на земельном участке и (или) землях, указанных в ходатайстве, 

и не предоставлено соглашение в письменной форме между заявителем и собственником 

данных линейного объекта, сооружения об условиях таких реконструкции (переноса), 

сноса; 

6) границы публичного сервитута не соответствуют предусмотренной 

документацией по планировке территории зоне размещения инженерного сооружения, 

автомобильной дороги, железнодорожных путей в случае подачи ходатайства об 

установлении публичного сервитута в целях, предусмотренных подпунктами 1, 3 и 4 

статьи 39.37 Земельного кодекса Российской Федерации; 

7) установление публичного сервитута в границах, указанных в ходатайстве, 

препятствует размещению иных объектов, предусмотренных утвержденным проектом 

планировки территории; 

8) публичный сервитут испрашивается в целях реконструкции инженерного 

сооружения, которое предполагалось перенести в связи с изъятием земельного участка 

для муниципальных нужд, и принято решение об отказе в удовлетворении ходатайства об 

изъятии такого земельного участка для муниципальных нужд. 

3.4.2. В решении об отказе в установлении публичного сервитута должны быть 

приведены все основания для такого отказа. Копия решения об отказе в установлении 

публичного сервитута направляется Администрацией Палкинского района заявителю в 

срок не более пяти рабочих дней со дня принятия этого решения. 

Результат административной процедуры – решение об отказе в установлении 

публичного сервитута. 



 

 

 

3.5. Административная процедура «Принятие решения об установлении публичного 

сервитута» 

 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является отсутствие 

основания для отказа. 

Если заявитель не представил по собственной инициативе документы, указанные в 

подразделе 2.6 раздела 2 настоящего регламента, в течение двух дней со дня поступления 

к нему зарегистрированного ходатайства с прилагаемыми документами направляет 

межведомственные запросы о предоставлении указанных документов. 

3.5.2. Ответственный сотрудник Отдела в срок не более чем семь рабочих дней со 

дня поступления ходатайства в Администрацию Палкинского района обеспечивает 

извещение правообладателей земельных участков путем: 

1) опубликования сообщения о возможном установлении публичного сервитута в 

порядке, установленном для официального опубликования (обнародования) правовых 

актов поселения, по месту нахождения земельного участка и (или) земель, в отношении 

которых подано указанное ходатайство (муниципального района в случае, если такие 

земельный участок и (или) земли расположены на межселенной территории); 

2) размещения сообщения о возможном установлении публичного сервитута на 

официальном сайте муниципального образования «Палкинский район»; 

3) размещения сообщения о возможном установлении публичного сервитута на 

информационном щите в границах населенного пункта, на территории которого 

расположены земельные участки, в отношении которых подано ходатайство, а в случае, 

если такие земельные участки расположены за пределами границ населенного пункта, на 

информационном щите в границах соответствующего муниципального образования; 

4) размещения сообщения о возможном установлении публичного сервитута в 

общедоступных местах (на досках объявлений, размещенных во всех подъездах 

многоквартирного дома или в пределах земельного участка, на котором расположен 

многоквартирный дом) в случае, если публичный сервитут предлагается установить в 

отношении земельного участка, относящегося к общему имуществу собственников 

помещений в многоквартирном доме. При этом положения подпунктов 1 и 3 настоящего 

пункта не применяются, если публичный сервитут испрашивается только в отношении 

земельного участка, указанного в настоящем подпункте. 

        3.5.3. Сообщение о возможном установлении публичного сервитута должно 

содержать: 

1) наименование уполномоченного органа, которым рассматривается ходатайство; 

2) цели установления публичного сервитута; 

3) адрес или иное описание местоположения земельного участка (участков), в 

отношении которого испрашивается публичный сервитут; 

4) адрес, по которому заинтересованные лица могут ознакомиться с поступившим 

ходатайством и прилагаемым к нему описанием местоположения границ публичного 

сервитута, подать заявления об учете прав на земельные участки, а также срок подачи 

указанных заявлений, время приема заинтересованных лиц для ознакомления с 

поступившим ходатайством; 

5) официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на 

котором размещается сообщение о поступившем ходатайстве. 

3.5.4. Наряду со сведениями, предусмотренными пунктом 3.5.3 настоящего 

подраздела, сообщение о возможном установлении публичного сервитута должно 

содержать: 

1) реквизиты решений об утверждении документа территориального планирования, 

документации по планировке территории, программ комплексного развития систем 

коммунальной инфраструктуры сельского поселения, а также информацию об 



 

 

инвестиционной программе субъекта естественных монополий, организации 

коммунального комплекса, указанных в ходатайстве; 

2) сведения об официальных сайтах в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых размещены утвержденные документы территориального 

планирования, документация по планировке территории, программа комплексного 

развития систем коммунальной инфраструктуры сельского поселения, инвестиционная 

программа субъекта естественных монополий, организации коммунального комплекса, 

которые указаны в ходатайстве; 

3) описание местоположения границ публичного сервитута; 

4) кадастровые номера земельных участков (при их наличии), в отношении которых 

испрашивается публичный сервитут. 

3.5.5. Правообладатели земельных участков, в отношении которых испрашивается 

публичный сервитут, если их права не зарегистрированы в ЕГРН, в течение пятнадцати 

дней со дня опубликования сообщения подают в Администрацию Палкинского района 
заявления об учете их прав (обременений прав) на земельные участки с приложением 

копий документов, подтверждающих эти права (обременения прав). В таких заявлениях 

указывается способ связи с правообладателями земельных участков, в том числе их 

почтовый адрес и (или) адрес электронной почты. Правообладатели земельных участков, 

подавшие такие заявления по истечении указанного срока, несут риски невозможности 

обеспечения их прав в связи с отсутствием информации о таких лицах и их правах на 

земельные участки. Такие лица имеют право требовать от обладателя публичного 

сервитута плату за публичный сервитут не более чем за три года, предшествующие дню 

направления ими заявления об учете их прав (обременений прав). Обладатель публичного 

сервитута в срок не более чем два месяца со дня поступления указанного заявления 

направляет правообладателю земельного участка проект соглашения об осуществлении 

публичного сервитута и вносит плату за публичный сервитут в соответствии со статьей 

39.46 Земельного кодекса Российской Федерации. 

3.5.6. Ответственный сотрудник Отдела формирует пакет документов, состоящий 

из ходатайства, схемы границ публичного сервитута, документов, полученных в рамках 

межведомственного взаимодействия, документов, представленных заявителем, заявлений 

об учете прав (обременений прав) правообладателей на земельные участки с приложением 

копий документов, подтверждающих эти права (обременения прав), полученных от 

правообладателей земельный участков, в отношении которых испрашивается публичный 

сервитут (далее – пакет документов). 

3.5.7. Ответственный сотрудник Отдела подготавливает решение об установлении 

публичного сервитута и передает его председателю Отдела на согласование. Далее Главе 

Палкинского района на подпись. Решением об установлении публичного сервитута 

утверждаются границы публичного сервитута. Сведения о границах публичного сервитута 

прилагаются к решению об установлении публичного сервитута. Границы публичного 

сервитута в целях, предусмотренных подпунктами 1, 3 и 4 статьи 39.37 Земельного 

Кодекса Российской Федерации, определяются в соответствии с установленными 

документацией по планировке территории границами зон планируемого размещения 

объектов, а в случае, если для размещения инженерных сооружений, автомобильных 

дорог, железнодорожных путей разработка документации по планировке территории не 

требуется, в пределах, не превышающих размеров соответствующих охранных зон. 

В течение пяти рабочих дней со дня принятия решения об установлении публичного 

сервитута Администрация Палкинского района обязана: 

1) разместить решение об установлении публичного сервитута на официальном сайте 

муниципального образования «Палкинский район» в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»; 

2) обеспечить опубликование указанного решения (за исключением приложений к 

нему) в порядке, установленном для официального опубликования (обнародования) 

consultantplus://offline/ref=C2368347C57B6BC43F90545ECABAA4170262279722A899EDB6A79EB14C584D6FC96EE8DF4D514CD0CAF334523C8852A08F0B6C2091B8W5v7M
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муниципальных правовых актов уставом поселения, городского округа (муниципального 

района в случае, если земельные участки и (или) земли, в отношении которых установлен 

публичный сервитут, расположены на межселенной территории) по месту нахождения 

земельных участков, в отношении которых принято указанное решение; 

3) направить копию решения правообладателям земельных участков, в отношении 

которых принято решение об установлении публичного сервитута и сведения о правах на 

которые поступили в соответствии с пунктом 1 или 8 статьи 39.42 Земельного кодекса 

Российской Федерации, с уведомлением о вручении по почтовым адресам, указанным 

соответственно в выписке из ЕГРН и в заявлениях об учете прав (обременений прав) на 

земельные участки. Если указанные правообладатели сообщили адрес для связи в виде 

электронной почты, им также отправляется копия решения об установлении публичного 

сервитута в электронной форме. В случае, если публичный сервитут установлен в 

отношении земельного участка, относящегося к общему имуществу собственников 

помещений в многоквартирном доме, копия решения об установлении публичного 

сервитута размещается также в общедоступных местах (на досках объявлений, 

размещенных во всех подъездах многоквартирного дома, или в пределах земельного 

участка, на котором расположен многоквартирный дом); 

4) направить копию решения об установлении публичного сервитута в орган 

регистрации прав; 

5) направить обладателю публичного сервитута копию решения об установлении 

публичного сервитута, сведения о лицах, являющихся правообладателями земельных 

участков, сведения о лицах, подавших заявления об учете их прав (обременений прав) на 

земельные участки, способах связи с ними, копии документов, подтверждающих права 

указанных лиц на земельные участки. 

Публичный сервитут считается установленным со дня внесения сведений о нем в 

ЕГРН. 

Ответственный сотрудник Отдела за выдачу документов, способом указанным в 

ходатайстве, направляет заявителю решение об установлении публичного сервитута. 

Результат административной процедуры – решение об установлении публичного 

сервитута. 

 

3.6. 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 

 

3.6.1. Основанием для исправления допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах 

является поступление соответствующего заявления в Администрацию Палкинского 

района либо в МФЦ. 

3.6.2. Заявитель вправе обратиться в Администрацию Палкинского района с 

заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок в произвольной форме 

одним из способов, указанных в пункте 3.2 раздела 3 настоящего 

Административного регламента. 

3.6.3 Прием и регистрация заявления осуществляются в порядке, 

установленном пунктом 3.2 раздела 3 настоящего Административного регламента в 

течение одного рабочего дня. 

3.6.4. Основаниями для отказа в исправлении опечаток и ошибок в выданных 

в результате предоставления Муниципальной услуги документах являются: 

1) отсутствие опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

Муниципальной услуги документах; 



 

 

2) несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 раздела 1 

настоящего Административного регламента. 

3.6.5. Основанием принятия решения об исправлении допущенных опечаток и  

ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги 

документах является их выявление в выданных в результате предоставления 

Муниципальной услуги документах. 

3.6.6. Ответственный сотрудник Отдела в срок, не превышающий одного 

рабочего дня со дня регистрации заявления об исправлении опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, 

устанавливает факт наличия или отсутствия опечаток и ошибок и готовит документ 

об их исправлении либо справку об отсутствии опечаток и (или) ошибок. 

3.6.7. Документ, содержащий исправленные опечатки и (или) ошибки в 

выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, или 

справка об отсутствии опечаток и (или) ошибок в течение 1 рабочего дня с даты 

принятия соответствующего решения подписывается Главой Палкинского района  

и вручается ответственным сотрудником Отдела заявителю либо направляется 

почтовым отправлением или в электронном виде. Вид электронной подписи 

определяется в соответствии с законодательством. 

В случае, если заявление было подано через МФЦ, ответственный сотрудник 

Отдела в срок не позднее дня оформления соответствующего решения направляет 

документы в МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии для 

предоставления Заявителю. 

3.6.8. Максимальный срок рассмотрения заявления об исправлении опечаток и  

ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги 

документах составляет 3 рабочих дня с даты регистрации заявления об 

исправлении опечаток и  ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах. 

3.6.9. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача 

(направление) заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, 

являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, либо справки об 

отсутствии опечаток и ошибок. 

 

3.7. Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий 

перечень оснований для отказа в выдаче такого дубликата 

 

3.7.1. Заявитель вправе обратиться в Администрацию Палкинского района с 

заявлением о выдаче дубликата решения об установлении публичного сервитута  

(далее - заявление о выдаче дубликата) в произвольной форме одним из способов, 

указанных в пункте 3.2 раздела 3 настоящего Административного регламента. 

3.7.2. Прием и регистрация заявления осуществляется в порядке, 

установленном  пунктом 3.2 раздела 3 настоящего Административного регламента. 

3.7.3. Основаниями для отказа в выдаче дубликата являются: 

1) отсутствие в заявлении о выдаче дубликата документа информации, 

позволяющей идентифицировать ранее выданную информацию; 

2) несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 раздела 1 

настоящего Административного регламента. 

3.7.4. Результат рассмотрения заявления о выдаче дубликата выдается 



 

 

(направляется) заявителю способом, указанным заявителем в заявлении о выдаче 

дубликата, в течение трех рабочих дней с даты поступления заявления о выдаче 

дубликата. 

3.7.5. Административная процедура по получению дополнительных сведений 

от заявителя не применяется. 

3.7.6. Заявитель вправе обратиться в Администрацию Палкинского района с 

заявлением об оставлении заявления о выдаче дубликата без рассмотрения. 

Заявление составляется в произвольной форме и направляется в 

Администрацию Палкинского района одним из способов, указанных в пункте 3.2 

раздела 3 настоящего Административного регламента. 

Срок рассмотрения запроса об оставлении заявления о выдаче дубликата без 

рассмотрения - 1 рабочий день. 

Основанием для отказа в оставлении запроса об оставлении заявления о 

выдаче дубликата без рассмотрения является выдача дубликата документа, 

выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, на момент его 

поступления, а также обращение с запросом об оставлении заявления о выдаче 

дубликата без рассмотрения заявителя, несоответствующего кругу лиц, указанных 

в пункте 1.2 раздела 1 настоящего Административного регламента. 

Результат рассмотрения заявления об оставлении запроса о выдаче дубликата 

документа без рассмотрения направляется заявителю способом, указанным 

заявителем в таком заявлении, в течение трех рабочих дней с даты поступления 

заявления. 

 

3.8. Особенности выполнения административных 

 процедур (действий) в МФЦ 

 

3.8.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется при 

наличии заключенного соглашения о взаимодействии между уполномоченным 

органом и МФЦ. 

3.8.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является 

обращение заявителя в МФЦ, расположенный на территории муниципального 

образования, в котором проживает заявитель. 

3.8.3. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а 

также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с графиком работы МФЦ. 

3.8.4. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

При личном обращении заявителя в МФЦ сотрудник, ответственный за прием 

документов: 

- устанавливает личность заявителя на основании документа, 

удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании 

документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае обращения его 

представителя); 

- проверяет представленное заявление и документы на предмет: 

1) текст в заявлении поддается прочтению; 

2) в заявлении указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) 



 

 

физического лица либо наименование юридического лица; 

3) заявление подписано уполномоченным лицом; 

4) приложены документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги; 

5) соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, 

указанным в заявлении и необходимых документах; 

- заполняет сведения о заявителе и представленных документах в 

автоматизированной информационной системе (АИС МФЦ); 

- выдает расписку в получении документов на предоставление услуги, 

сформированную в АИС МФЦ; 

- информирует заявителя о сроке предоставления муниципальной услуги, 

способах получения информации о ходе исполнения муниципальной услуги; 

- уведомляет заявителя о том, что невостребованные документы хранятся в 

МФЦ в течение 30 дней, после чего передаются в уполномоченный орган. 

3.8.5. Заявление и документы, принятые от заявителя на предоставление 

муниципальной услуги, передаются в уполномоченный орган не позднее 1 

рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления и документов в МФЦ, 

посредством личного обращения по сопроводительному реестру, содержащему 

дату и отметку о передаче, оформленному в двух экземплярах. Указанный реестр 

заверяется сотрудником МФЦ и передается специалисту уполномоченного органа 

под подпись. Один экземпляр сопроводительного реестра остается в 

уполномоченном органе и хранится как документ строгой отчетности отдельно от 

личных дел, второй - хранится в МФЦ. В заявлении производится отметка с 

указанием реквизитов реестра, по которому переданы заявление и документы. 

3.8.6. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в 

том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих 

содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам 

предоставления муниципальных услуг органами, предоставляющими 

муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на 

бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, 

предоставляющих муниципальные услуги. 

При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги через 

МФЦ выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется 

при личном обращении в МФЦ. 

3.8.7. Ответственность за выдачу результата предоставления муниципальной 

услуги несет сотрудник МФЦ, уполномоченный руководителем МФЦ. 

3.8.8. Для получения результата предоставления муниципальной услуги в 

МФЦ заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность и расписку. 

В случае обращения представителя заявителя представляются документы, 

удостоверяющие личность и подтверждающие полномочия представителя 

заявителя. 

3.8.9. Сотрудник МФЦ, ответственный за выдачу документов, выдает 

документы заявителю и регистрирует факт их выдачи в АИС МФЦ. Заявитель 

подтверждает факт получения документов своей подписью в расписке, которая 

остается в МФЦ. 

Невостребованные документы хранятся в МФЦ в течение 30 дней, после чего 

передаются в уполномоченный орган. 

3.8.10. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной 



 

 

услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной 

квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при 

обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением 

перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для 

использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на 

основании утверждаемой уполномоченным органом по согласованию с 

Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз 

безопасности информации в информационной системе, используемой в целях 

приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления 

такой услуги, в МФЦ не предусмотрены. 

3.8.11. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействия) МФЦ, сотрудника МФЦ осуществляется в порядке, 

предусмотренном разделом 5 настоящего Административного регламента. 
 

 

3.9. Случаи и порядок предоставления муниципальной услуги 

в упреждающем (проактивном) режиме 

  

3.9.1.  Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) 

режиме в соответствии со статьей 7.3 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  не 

предусмотрено. 

 

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

требований к предоставлению муниципальной услуги 

 

4.1.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений настоящего регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами. 

4.1.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами 

Отдела учета положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также 

принятием ими решений (далее – текущий контроль деятельности) осуществляет Глава 

Палкинского района и заместитель Главы Администрации Палкинского района, 

курирующий работу Отдела. 

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и 

исполнения должностными лицами и сотрудниками положений настоящего регламента и 

иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги. 
         

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав 

заявителей, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие 

жалобы на действия (бездействие) сотрудников. 



 

 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность 

плановых проверок устанавливаются Главой Палкинского района или заместителем Главы 

Администрации Палкинского района, курирующим работу Отдела. При проверке 

рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги 

(комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Внеплановые проверки проводятся для проверки факта устранения ранее 

выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) 

сотрудников Отдела. Проверки также проводятся по конкретному обращению заявителя. 

Периодичность осуществления плановых проверок – не реже одного раза в квартал. 

 

 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги 

 

4.3.1. По результатам проверок в случае выявления нарушений положений 

настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные сотрудники и 

должностные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

Сотрудники, ответственные за прием заявлений и документов, несут персональную 

ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и регистрации документов. 

Сотрудники, ответственные за подготовку документов, несут персональную 

ответственность за соблюдение сроков и порядка оформления документов. 

Сотрудники, ответственные за выдачу (направление) документов, несут 

персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи (направления) документов. 

Должностное лицо, подписавшее документ, сформированный по результатам 

предоставления муниципальной услуги, несет персональную ответственность за 

правомерность принятого решения и выдачи (направления) такого документа лицу, 

представившему (направившему) заявление. 

Персональная ответственность сотрудников и должностных лиц закрепляется в их 

должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской 

Федерации. 

 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля 

за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 

их объединений и организаций 

 

Контроль за исполнением данного регламента со стороны граждан, их объединений 

и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем 

направления обращений в Администрацию Палкинского района, а также путем 

обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе 

исполнения настоящего регламента. 

Граждане, их объединения и организации вправе направлять замечания и 

предложения по улучшению качества и доступности предоставления муниципальной 

услуги. 

 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, МФЦ, организаций, а также 

их должностных лиц, муниципальных служащих, работников 

 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу 



 

 

 

5.1.1. Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие 

(бездействие) администрации муниципального образования и (или) ее должностных лиц, 

муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба). 

5.1.2. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) уполномоченного органа, руководителя уполномоченного органа либо 

специалиста уполномоченного органа осуществляется в соответствии с Федеральным 

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

муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 

16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 

(бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, 

федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных 

внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных 

в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению 

государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, 

а также МФЦ и их работников». 

5.1.3. Информация для Заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) 

обжалование решений, действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе 

предоставления муниципальной услуги, размещается на Едином портале государственных 

услуг. 

 

5.2. Предмет жалобы 

 

5.2.1. Предметом жалобы являются решения и действия (бездействие) 

администрации муниципального образования (уполномоченного органа), должностного 

лица администрации муниципального образования либо муниципального служащего. 

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

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;   

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующей  муниципальной услуги в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16  Федерального закона «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Псковской области, муниципальными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Псковской области, муниципальными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги,                  у заявителя; 

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

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Псковской области, муниципальными правовыми 

актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 

действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения 

и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
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соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном 

частью 1.3 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 г.№ 210-ФЗ; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Псковской области, муниципальными правовыми 

актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, работника МФЦ, организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 г.№ 210-ФЗ, или 

их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 

муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 

с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 

иными нормативными правовыми актами Псковской области, муниципальными 

правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 

заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, 

если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 

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

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 

статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ 

возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных 

услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

5.2.3. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 

служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ, их руководителей и 

(или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения 

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

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

направлен ответ заявителю; 

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

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
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муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 г. 

№ 210-ФЗ; 

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

(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ. Заявителем могут быть представлены 

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

 

 

5.3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

 

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ, либо в соответствующий 

орган местного самоуправления публично-правового образования, являющийся 

учредителем МФЦ, а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16  

Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ. 

5.3.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала государственных услуг, а 

также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.3.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может 

быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет», официального сайта МФЦ, Единого портала государственных услуг 

либо Портала государственных и муниципальных услуг Псковской области, а также 

может быть принята при личном приеме заявителя.  

5.3.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ, а 

также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, Единого 

портала государственных услуг либо Портала государственных и муниципальных услуг 

Псковской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.3.5. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, 

удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

5.3.6. В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также 

представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от 

имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление 

действий от имени заявителя, представляется: 

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность (для физических лиц); 

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность, подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим 

руководителем лицом (для юридических лиц); 
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3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении 

физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо 

обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности. 

5.3.7. При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в 

форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой 

предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, 

удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

5.3.8. В случае, если жалоба подана заявителем в орган (должностному лицу), в 

компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение трех рабочих 

дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее 

рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении 

жалобы. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы                            

в уполномоченном на ее рассмотрение органе. 

 

5.4. Сроки рассмотрения жалобы 

 

5.4.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

МФЦ, учредителю МФЦ, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16  

Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его 

наличии), подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее 

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

5.4.2. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, его должностного лица, МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 

16  Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо 

в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем 

нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 

рабочих дней со дня ее регистрации. 

 

5.5. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы, в случае если 

возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской 

Федерации и законодательством Псковской области 

 

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством 

Российской Федерации и законодательством Псковской области не предусмотрено. 

 

5.6. Результат рассмотрения жалобы 

 

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы орган местного самоуправления 

принимает одно из следующих решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных 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 

Псковской области, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

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

пункте 5.7.1. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию 
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заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 

рассмотрения жалобы. 

5.6.3. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в пункте 5.7.2. настоящего регламента, дается информация о 

действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 

многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях 

незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 

муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства 

и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо 

совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 
5.6.4. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе 

заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а 

также информация о порядке обжалования принятого решения. 

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

признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в 

соответствии с пунктом 5.4 незамедлительно направляют имеющиеся материалы в 

органы прокуратуры. 
5.6.6. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях: 

жалоба признана необоснованной; 

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

том же предмете и по тем же основаниям; 

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

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

тому же предмету жалобы. 

Уполномоченный орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, 

здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, 

отчество (последнее – при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в 

жалобе. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения или признаков состава преступления 

должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет 

соответствующие материалы в органы прокуратуры. 

 

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной 

форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный 

ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего 

жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) его должностного 

лица, принявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, 

решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

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



 

 

основания для принятия решения по жалобе; 

принятое по жалобе решение; 

в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных 

нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; 

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на 

рассмотрение жалобы должностным лицом. 

 

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе 

 

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам рассмотрения 

жалобы, в порядке, установленном действующим законодательством. 

 

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых 

для обоснования и рассмотрения жалобы 

 

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для 

обоснования и рассмотрения жалобы, если иное не предусмотрено законом. 

 

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы 

 

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном 

сайте администрации муниципального образования в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», на сайте уполномоченного органа в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (при наличии), Едином портале 

государственных услуг, информационных стендах в помещениях приема и выдачи 

документов, а также предоставляется непосредственно сотрудниками уполномоченного 

органа при личном обращении заявителей, телефонам для справок, а также в письменной 

форме почтовым отправлением либо электронным сообщением по адресу, указанному 

заявителем. 

 
 


