
 

 
 

 

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

ГОРОДСКОЙ ОКРУГ СУРГУТ 

ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА – ЮГРЫ 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА 
 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 
 

« 15 » 08 20 25   № 4741 

 

О внесении изменений  

в постановление Администрации  

города от 07.07.2023 № 3420  

«Об утверждении административного  

регламента предоставления  

муниципальной услуги  

«Предоставление земельных  

участков гражданам для ведения  

садоводства и огородничества  

для собственных нужд» 

 

 

В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, 

Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие 

Земельного кодекса Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных  и муниципальных 

услуг», Уставом муниципального образования городской округ Сургут Ханты-

Мансийского автономного округа – Югры, распоряжением Администрации 

города от 30.12.2005 № 3686 «Об утверждении Регламента Администрации 

города», постановлением Администрации города от 24.08.2021 № 7477  

«О порядке разработки и утверждения административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг», в целях оптимизации деятельности 

органов местного самоуправления, а также доступности и качественного 

исполнения муниципальных услуг: 

1. Внести в постановление Администрации города от 07.07.2023 № 3420                

«Об утверждении административного регламента предоставления муници-

пальной услуги «Предоставление земельных участков гражданам для ведения 

садоводства и огородничества для собственных нужд» (с изменениями от 29.12.2023 

№ 6705) следующие изменения: 

в приложении к постановлению: 

1.1. Абзац четвертый подпункта 3 пункта 3.1 раздела I изложить                                 

в следующей редакции: 



2 

 

«- в федеральной государственной информационной системе 

«Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» 

(ФРГУ)». 

1.2. Подпункт 3.12 пункта 3 раздела I изложить в следующей редакции: 

«3.12. На стенде в местах предоставления муниципальной услуги и в сети 

«Интернет» размещается следующая информация: 

- сведения о местонахождении, графике работы, справочных телефонах, 

адресах электронной почты уполномоченного органа и его структурных 

подразделений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

- сведения о способах подачи заявления о предоставлении муниципальной 

услуги; 

- о процедуре получения информации заявителем по вопросам предо-

ставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления 

муниципальной услуги; 

- бланки заявления о предоставлении муниципальной услуги и образцы             

их заполнения; 

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

- перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными                 

для предоставления муниципальной услуги; 

- исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги; 

- текст настоящего административного регламента с приложениями 

(извлечения – на информационном стенде; полная версия размещается в сети 

«Интернет»)». 

1.3. Абзац пятый подпункта 3.3 пункта 3 раздела II признать утратившим 

силу. 

1.4. Пункт 5 раздела II признать утратившим силу. 

1.5. Подпункты 6.2, 6.3 пункта 6 раздела II изложить в следующей 

редакции: 

«6.2. Копии документов, удостоверяющих личность заявителя 

(представителя заявителя). В случае подачи документов почтовым отправлением 

направляется нотариально заверенная копия документа. 

6.3. Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя                   

(в случае обращения представителя), оформленный в соответствии                                       

с действующим законодательством Российской Федерации. В случае подачи 

документов почтовым отправлением направляется нотариально заверенная 

копия документа». 

1.6. Абзац пятый пункта 11 раздела II изложить в следующей редакции: 

«- посредством сети «Интернет» на официальном портале, Едином 

портале». 

1.7. Подпункт 14.2 пункта 14 раздела II изложить в следующей редакции: 

«14.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги. 
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Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги в соответствии со статьей 39.16 Земельного кодекса: 

1) с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, 

которое в соответствии с земельным законодательством не имеет права                               

на приобретение земельного участка без проведения торгов; 

2) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, 

безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды, 

за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении земельного 

участка обратился обладатель данных прав или подано заявление                                              

о предоставлении земельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 

статьи 39.10 Земельного кодекса; 

3) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок образован в результате раздела земельного участка, предоставленного 

садоводческому или огородническому некоммерческому товариществу,                               

за исключением случаев обращения с таким заявлением члена этого товари-

щества (если такой земельный участок является садовым или огородным) либо 

собственников земельных участков, расположенных в границах территории 

ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд 

(если земельный участок является земельным участком общего назначения); 

4) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка 

земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного 

строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исклю-

чением случаев, если на земельном участке расположены сооружения  

(в том числе сооружения, строительство которых не завершено), размещение 

которых допускается на основании сервитута, публичного сервитута,                              

или объекты, размещенные в соответствии со статьей 39.36 Земельного кодекса, 

либо с заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник 

этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного 

строительства, а также случаев, если подано заявление о предоставлении 

земельного участка и в отношении расположенных на нем здания, сооружения, 

объекта незавершенного строительства принято решение о сносе самовольной 

постройки либо решение о сносе самовольной постройки или ее приведении                       

в соответствие с установленными требованиями и в сроки, установленные 

указанными решениями, не выполнены обязанности, предусмотренные частью 11 

статьи 55.32 Градостроительного кодекса Российской Федерации; 

5) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка 

земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного 

строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собствен-

ности, за исключением случаев, если на земельном участке расположены 

сооружения (в том числе сооружения, строительство которых не завершено), 

размещение которых допускается на основании сервитута, публичного 

сервитута, или объекты, размещенные в соответствии со статьей 39.36 

Земельного кодекса, либо с заявлением о предоставлении земельного участка 
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обратился правообладатель этих здания, сооружения, помещений в них этого 

объекта незавершенного строительства; 

6) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок является изъятым из оборота или ограниченным в обороте                                         

и его предоставление не допускается на праве, указанном в заявлении                                     

о предоставлении земельного участка; 

7) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок является зарезервированным для государственных или муниципальных 

нужд в случае, если заявитель обратился с заявлением о предоставлении 

земельного участка в собственность, постоянное (бессрочное) пользование  

или с заявлением о предоставлении земельного участка в аренду, безвозмездное 

пользование на срок, превышающий срок действия решения о резервировании 

земельного участка, за исключением случая предоставления земельного участка 

для целей резервирования; 

8) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим 

лицом заключен договор о комплексном развитии территории либо принято 

решение о ее комплексном развитии в случае, если для реализации указанного 

решения не требуется заключения договора о комплексном развитии 

территории, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении 

земельного участка обратился собственник здания, сооружения, помещений                      

в них, объекта незавершенного строительства, расположенных на таком 

земельном участке, или правообладатель такого земельного участка; 

9) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим 

лицом заключен договор о комплексном развитии территории либо принято 

решение о ее комплексном развитии в случае, если для реализации указанного 

решения не требуется заключения договора о комплексном развитии 

территории, или земельный участок образован из земельного участка,                                  

в отношении которого с другим лицом заключен договор о комплексном 

развитии территории, за исключением случаев, если такой земельный участок 

предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов 

регионального значения или объектов местного значения и с заявлением                     

о предоставлении такого земельного участка обратилось лицо, уполномоченное 

на строительство указанных объектов; 

10) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка 

земельный участок образован из земельного участка, в отношении которого 

заключен договор о комплексном развитии территории, либо расположен                        

в границах территории, в отношении которой принято решение о ее комплексном 

развитии в случае, если для реализации указанного решения не требуется 

заключения договора о комплексном развитии территории, и в соответствии                  

с утвержденной документацией по планировке территории предназначен                   

для размещения объектов федерального значения, объектов регионального 

значения или объектов местного значения, за исключением случаев, если                 
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с заявлением о предоставлении в аренду земельного участка обратилось лицо,             

с которым заключен договор о комплексном развитии территории, 

предусматривающий обязательство данного лица по строительству указанных 

объектов; 

11) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка 

земельный участок является предметом аукциона, извещение о проведении 

которого размещено в соответствии с пунктом 19 статьи 39.11 Земельного 

кодекса; 

12) в отношении земельного участка, указанного в заявлении                                         

о его предоставлении, поступило предусмотренное подпунктом 6 пункта 4 

статьи 39.11 Земельного кодекса заявление о проведении аукциона                                    

по его продаже или аукциона на право заключения договора его аренды                       

при условии, что такой земельный участок образован в соответствии                                    

с подпунктом 4 пункта 4 статьи 39.11 Земельного кодекса и уполномоченным 

органом не принято решение об отказе в проведении этого аукциона                                  

по основаниям, предусмотренным пунктом 8 статьи 39.11 Земельного кодекса; 

13) в отношении земельного участка, указанного в заявлении                                        

о его предоставлении, размещено в соответствии с подпунктом 1 пункта 1  

статьи 39.18 Земельного кодекса извещение о предоставлении земельного 

участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного 

подсобного хозяйства, ведения гражданами садоводства для собственных нужд; 

14) разрешенное использование земельного участка не соответствует 

целям использования такого земельного участка, указанным в заявлении                             

о предоставлении земельного участка, за исключением случаев размещения 

линейного объекта в соответствии с утвержденным проектом планировки 

территории; 

14.1) испрашиваемый земельный участок полностью расположен                               

в границах зоны с особыми условиями использования территории, 

установленные ограничения использования земельных участков в которой                   

не допускают использования земельного участка в соответствии с целями 

использования такого земельного участка, указанными в заявлении                                        

о предоставлении земельного участка; 

15) испрашиваемый земельный участок не включен в утвержденный                          

в установленном Правительством Российской Федерации порядке перечень 

земельных участков, предоставленных для нужд обороны и безопасности                           

и временно не используемых для указанных нужд, в случае, если подано 

заявление о предоставлении земельного участка в соответствии с подпунктом 10 

пункта 2 статьи 39.10 Земельного кодекса; 

16) площадь земельного участка, указанного в заявлении о предоставлении 

земельного участка садоводческому или огородническому некоммерческому 

товариществу, превышает предельный размер, установленный пунктом 6  

статьи 39.10 Земельного кодекса; 

17) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка 

земельный участок в соответствии с утвержденными документами 
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территориального планирования и (или) документацией по планировке 

территории предназначен для размещения объектов федерального значения, 

объектов регионального значения или объектов местного значения и с заяв-

лением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, не уполномо-

ченное на строительство этих объектов; 

18) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка 

земельный участок предназначен для размещения здания, сооружения                                   

в соответствии с государственной программой Российской Федерации, 

государственной программой субъекта Российской Федерации и с заявлением                    

о предоставлении земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное                       

на строительство этих здания, сооружения; 

19) предоставление земельного участка на заявленном виде прав                                 

не допускается; 

20) в отношении земельного участка, указанного в заявлении                                          

о его предоставлении, не установлен вид разрешенного использования; 

21) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка 

земельный участок не отнесен к определенной категории земель; 

22) в отношении земельного участка, указанного в заявлении                                            

о его предоставлении, принято решение о предварительном согласовании                         

его предоставления, срок действия которого не истек, и с заявлением                                      

о предоставлении земельного участка обратилось иное не указанное в этом 

решении лицо; 

23) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка 

земельный участок изъят для государственных или муниципальных нужд                           

и указанная в заявлении цель предоставления такого земельного участка                            

не соответствует целям, для которых такой земельный участок был изъят,                         

за исключением земельных участков, изъятых для государственных                               

или муниципальных нужд в связи с признанием многоквартирного дома, 

который расположен на таком земельном участке, аварийным и подлежащим 

сносу или реконструкции; 

24) границы земельного участка, указанного в заявлении о его предо-

ставлении, подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом  

от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»; 

25) площадь земельного участка, указанного в заявлении                                                      

о его предоставлении, превышает его площадь, указанную в схеме расположения 

земельного участка, проекте межевания территории или в проектной 

документации лесных участков, в соответствии с которыми такой земельный 

участок образован, более чем на 10 процентов; 

26) с заявлением о предоставлении земельного участка, включенного                       

в перечень государственного имущества или перечень муниципального 

имущества, предусмотренные частью 4 статьи 18 Федерального закона                             

от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства                    

в Российской Федерации», обратилось лицо, которое не является субъектом 

малого или среднего предпринимательства, или лицо, в отношении которого                    
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не может оказываться поддержка в соответствии с частью 3 статьи 14 указанного 

Федерального закона». 

1.8. Пункт 16 раздела II изложить в следующей редакции: 

«16. Максимальный срок ожидания в очереди (в случае обращения 

заявителя непосредственно в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

или МФЦ) при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги                        

и при получении результата муниципальной услуги составляет 15 минут». 

1.9. Пункты 18, 19 раздела II изложить в следующей редакции: 

«18. Требования к помещениям, в которых предоставляется муници-

пальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предо-

ставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами  

их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых  

для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению 

доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законода-

тельством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

18.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, 

должно быть расположено с учетом пешеходной доступности для заявителей                                 

от остановок общественного транспорта, оборудовано отдельным входом                       

для свободного доступа заявителей. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 

соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, правилам 

пожарной безопасности, нормам охраны труда, быть оборудованы соот-

ветствующими информационными стендами, вывесками, указателями. 

Помещения МФЦ должны отвечать требованиям, установленным                            

в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации                         

от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности 

многофункциональных центров предоставления государственных и муници-

пальных услуг» (далее – постановление Правительства РФ от 22.12.2012  

№ 1376). 

18.2. Зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении 

муниципальной услуги должны соответствовать комфортным условиям                          

для заявителей, быть оборудованы информационными стендами, стульями, 

столами, обеспечены бланками заявлений. 

18.3. Информационные стенды размещаются на видном, доступном                               

для заявителей месте и призваны обеспечить заявителя исчерпывающей 

информацией. Оформление визуальной, текстовой информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному 

зрительному восприятию этой информации заявителями. 

На информационных стендах, информационном терминале и в сети 

«Интернет» размещается информация, указанная в подпунктах 3.12, 3.13                

пункта 3 раздела I настоящего административного регламента. 

18.4. При предоставлении муниципальной услуги соблюдаются 

требования, установленные положениями Федерального закона от 24.11.1995  

№ 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации». 
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19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

19.1. Показатели доступности: 

- возможность получения муниципальной услуги и документов в МФЦ,                 

в электронной форме (при технической возможности); 

- возможность получения информации о ходе предоставления муници-

пальной услуги, в том числе с использованием информационно-

телекоммуникационных технологий, сети «Интернет». 

19.2. Показатели качества муниципальной услуги: 

- своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии 

со сроком ее предоставления и требованиями, установленными настоящим 

административным регламентом; 

- минимально возможное количество взаимодействий (с минимально 

возможной продолжительностью) заявителя с должностными лицами, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) работников, 

предоставляющих муниципальную услугу. 

Мониторинг качества предоставления муниципальных услуг проводится              

в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации                         

от 25.05.2022 № 951 «О мониторинге качества предоставления государственных 

и муниципальных услуг независимо от формы их предоставления и внесении 

изменений в Положение о федеральной государственной информационной 

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

1.10. Подпункт 20.2 пункта 20 раздела II изложить в следующей редакции: 

«20.2. Перечень информационных систем, используемых уполномо-

ченным органом для предоставления муниципальной услуги:  

- ЕПГУ; Федеральная государственная информационная система досудеб-

ного (внесудебного) обжалования (ФГИС ДО); муниципальная геоинформа-

ционная система (МГИС); Национальная система пространственных данных 

(НСПД); ГИСОГД (государственные информационные системы обеспечения 

градостроительной деятельности); СЭД «Дело»; АИС «Единое окно «ДИЗО»; 

КАС «ЗИО г. Сургута». 

1.11. Подпункт 20.5 пункта 20 раздела II изложить в следующей редакции: 

«20.5. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной 

форме устанавливаются в соответствии с постановлением Правительства РФ  

от 26.03.2016 № 236, приказом Департамента информационных технологий 

Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 12.08.2019 № 08-Пр-180         

«Об одобрении состава действий, которые включаются в административные 

регламенты предоставления государственных и муниципальных услуг»                       

при наличии технической возможности предоставления муниципальной услуги 

в электронной форме. 

При определении особенностей предоставления муниципальной услуги                   

в электронной форме используются виды электронной подписи, которые 

допускаются к использованию при предоставлении муниципальной услуги                       

в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной 
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подписи», постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 

№ 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается                 

при обращении за получением государственных и муниципальных услуг». 

В случае направления заявления посредством Единого портала результат 

предоставления муниципальной услуги также может быть выдан заявителю                     

на бумажном носителе в МФЦ в соответствии с постановлением Правительства 

Российской Федерации от 18.03.2015 № 250 «Об утверждении требований                        

к составлению и выдаче заявителям документов на бумажном носителе, 

подтверждающих содержание электронных документов, направленных 

в многофункциональный центр предоставления государственных и муници-

пальных услуг по результатам предоставления государственных и муници-

пальных услуг органами, предоставляющими государственные услуги,  

и органами, предоставляющими муниципальные услуги, и к выдаче заявителям 

на основании информации из информационных систем органов, предо-

ставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муници-

пальные услуги, в том числе с использованием информационно-технологической 

и коммуникационной инфраструктуры, документов, включая составление  

на бумажном носителе и заверение выписок из указанных информационных 

систем». 

Порядок и способы подачи документов в электронной форме определены 

приказом Министерства экономического развития Российской Федерации 

от 14.01.2015 № 7 «Об утверждении порядка и способов подачи заявлений                     

об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных 

участков на кадастровом плане территории, заявления о проведении аукциона  

по продаже земельного участка, находящегося в государственной или муници-

пальной собственности, или аукциона на право заключения договора аренды 

земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной 

собственности, заявления о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной 

собственности, заявления о предоставлении земельного участка, находящегося  

в государственной или муниципальной собственности, и заявления о перераспре-

делении земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной  

или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся  

в частной собственности, в форме электронных документов с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также требований  

к их формату». 

1.12. Пункт 23 раздела II изложить в следующей редакции: 

«23. Формы документов при предоставлении муниципальной услуги: 

- форма запроса о предоставлении соответствующей услуги (заявления  

о предоставлении муниципальной услуги) приведена в приложении                                     

к настоящему административному регламенту; 

- сведения о содержании и форме документа, являющегося результатом 

предоставления соответствующей услуги, установлены действующим 

земельным и гражданским законодательством, Инструкцией по дело-
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производству в Администрации города, утвержденной распоряжением 

Администрации города от 31.01.2014 № 193; 

- форма заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок                          

в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

является письмом в свободной форме, с указанием на описание опечаток                              

и ошибок и необходимость их исправления; 

- форма заявления об оставлении запроса заявителя (заявления                                   

о предоставлении муниципальной услуги) без рассмотрения является письмом                

в свободной форме, с указанием заявителя, номера и даты, способа подачи 

заявления о предоставлении муниципальной услуги, с указанием на прекра-

щение предоставления муниципальной услуги». 

1.13. Пункты 24 – 26 раздела II признать утратившими силу. 

1.14. Пункты 1 – 3 раздела III изложить в следующей редакции: 

«1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

- проверка документов, межведомственное информационное взаимо-

действие; 

- подготовка и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги 

(об отказе в предоставлении муниципальной услуги); 

- выдача (направление) заявителю результата предоставления муници-

пальной услуги. 

При поступлении документов в электронной форме через ЕПГУ 

административные процедуры осуществляются в соответствии с особенностями, 

установленными пунктом 7 раздела III настоящего административного 

регламента. 

2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной 

услуги. 

2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление                   

в МФЦ или ДИЗО заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

2.2. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение 

административной процедуры: работник МФЦ; работник ХЭУ; работник ДИЗО, 

ответственный за проверку, регистрацию заявления, формирование и направ-

ление межведомственных запросов; руководитель ДИЗО. 

2.3. Содержание административных действий, входящих в состав 

административной процедуры: прием и регистрация заявления о предоставлении 

муниципальной услуги.  

Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, поступившие в Администрацию города способами, указанными  

в настоящем административном регламенте, принимаются: 

- при поступлении почтой или из МФЦ работником ХЭУ для передачи 

работнику ДИЗО; 

- при поступлении через ЕПГУ работником ДИЗО. 
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2.3.1. При личном обращении заявителя в МФЦ работник МФЦ 

осуществляет следующие действия: 

- устанавливает предмет обращения; 

- устанавливает личность заявителя на основании паспорта гражданина 

Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность 

заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации  

либо устанавливает личность заявителя, проводя его идентификацию, 

аутентификацию с использованием информационных систем, указанных                            

в частях 10, 11 статьи 7 Закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, совершает иные 

действия, установленные Соглашением о взаимодействии между МФЦ                              

и Администрацией города; 

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя 

заявителя действовать от его имени; 

- проверяет наличие всех необходимых документов исходя из исчерпы-

вающего перечня документов, установленного пунктом 6 раздела II настоящего 

административного регламента; 

- проверяет соответствие копий представляемых документов (за исключе-

нием нотариально заверенных) их оригиналам, в обязательном порядке заверяет 

личной подписью; 

- проверяет представленные документы на соответствие требованиям 

действующего законодательства Российской Федерации и иным требованиям 

оформления, в том числе удостоверяясь, что тексты документов написаны 

разборчиво, фамилия, имя и отчество физического лица, контактные телефоны, 

адрес места жительства, почтовый адрес написаны полностью, в документах              

нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов, не заверенных в установленном 

порядке, документы не исполнены карандашом; 

- проводит предварительный анализ заявления и документов на наличие 

оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 12 раздела II 

настоящего административного регламента; 

- при наличии в представленных документах оснований для отказа                            

в приеме документов, указанных в пункте 12 раздела II настоящего 

административного регламента, устно уведомляет заявителя об отказе в приеме 

с разъяснением выявленных недостатков и предлагает принять меры 

по их устранению;  

- формирует опись документов, копия описи вручается заявителю; 

- готовит персональные дела заявителей и передает курьеру для направ-

ления в Администрацию города.  

2.3.2. При поступлении документов в ДИЗО способами, указанными                        

в настоящем административном регламенте, работник ДИЗО, ответственный               

за проверку, регистрацию заявления, формирование и направление 

межведомственных запросов, осуществляет следующие действия: 

- устанавливает предмет обращения; 

- проверяет соответствие оригиналов и копий представленных документов;   
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- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя 

заявителя действовать от его имени; 

- проверяет наличие всех необходимых документов исходя                                       

из исчерпывающего перечня документов, установленного пунктом 6 раздела II 

настоящего административного регламента; 

- проверяет представленные документы на соответствие требованиям 

действующего законодательства Российской Федерации и иным требованиям 

оформления, в том числе удостоверяясь, что тексты документов написаны 

разборчиво, фамилия, имя и отчество физического лица, контактные телефоны, 

адрес места жительства, почтовый адрес написаны полностью, в документах             

нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов, не заверенных в установленном 

порядке, документы не исполнены карандашом; 

- проводит анализ заявления и документов на наличие оснований                        

для отказа в приеме документов, возврата заявления, указанных в пунктах 12, 13 

раздела II настоящего административного регламента (далее – отказ в приеме, 

возврат заявления); 

- формирует электронное дело по оказанию муниципальной услуги                           

в ведомственной информационной системе. 

2.3.3. В случае установления наличия оснований для отказа в приеме, 

возврата заявления, работник ДИЗО, ответственный за проверку, регистрацию 

заявления, формирование и направление межведомственных запросов, 

осуществляет следующие действия: 

1) при наличии оснований для отказа в приеме: 

- при поступлении документов из МФЦ (через работника ХЭУ) такие 

документы в течение одного рабочего дня, следующего за днем поступления, 

возвращает в МФЦ курьером (через работника ХЭУ) с приложением реестра,                 

в котором отражаются: дата составления реестра, № п/п, заявитель/номер дела 

МФЦ, причины отказа, наименование документа, количество документов, 

Ф.И.О. работника ДИЗО, Ф.И.О. работника МФЦ; 

- при поступлении документов через ЕПГУ формирует и направляет 

решение об отказе в приеме в электронной форме заявителю; 

- при поступлении документов почтовым отправлением готовит проект 

решения об отказе в приеме, оформляет его на бумажном носителе на бланке 

ДИЗО за подписью руководителя ДИЗО или лица, его замещающего, и передает 

работнику ХЭУ подписанное решение для регистрации в электронном 

документообороте и направления его заявителю посредством почтового 

отправления с описью вложения и уведомлением о получении. 

2) при наличии оснований для возврата заявления:  

- готовит проект решения о возврате заявления, которое оформляется                   

на бумажном носителе на бланке ДИЗО за подписью руководителя ДИЗО                    

или лица, его замещающего; 

- передает работнику ХЭУ подписанное решение о возврате заявления                 

для регистрации в электронном документообороте; 
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- в случае направления зарегистрированного решения о возврате заявления 

через МФЦ или посредством почтового отправления (исходя из способа подачи) 

передает его работнику ХЭУ для направления заявителю (для пересылки                           

с описью вложения и уведомлением о вручении либо реестром); 

- в случае направления зарегистрированного решения о возврате заявления 

через ЕПГУ (исходя из способа подачи) вносит его скан-образ на Единый портал 

и направляет заявителю. 

2.3.4. Максимальный срок административного действия по отказу                             

в приеме, возврату заявления: 10 календарных дней с момента поступления 

заявления в ДИЗО. 

2.3.5. Регистрация заявления осуществляется работником ДИЗО                          

в ведомственной информационной системе, при этом определяется электронная 

схема движения документов и присоединения электронных документов 

(сканируются заявление и документы, полученные в бумажном виде, создается 

электронное дело в форме электронных образов заявления и документов, 

представленных на бумажных носителях). 

2.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры: один 

рабочий день с даты поступления в ДИЗО заявления и документов, указанных                   

в пункте 6 раздела II настоящего административного регламента. 

2.5. Критерий принятия решения по настоящей административной 

процедуре: наличие заявления и документов, указанных в пункте 6 раздела II 

настоящего административного регламента, отсутствие оснований для отказа                

в приеме, возврата заявления. 

2.6. Результат административной процедуры: зарегистрированное 

заявление либо решение об отказе в приеме, возврате заявления. 

2.7. Способ фиксации результата административной процедуры: создание 

электронного дела о предоставлении муниципальной услуги в ведомственной 

информационной системе.                           

Отметка о регистрации заявления либо решения об отказе в приеме, 

поступивших в электронной форме через ЕПГУ, не проставляется. 

3. Проверка документов, межведомственное информационное взаимо-

действие. 

3.1. Основание для начала проведения административной процедуры: 

зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги. 

3.2. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение 

административной процедуры: работник ДИЗО, ответственный за проверку, 

регистрацию заявления, формирование и направление межведомственных 

запросов, работник ХЭУ, работник Росреестра, работник ФНС. 

3.3. Содержание административных действий, входящих в состав 

административной процедуры: проверка документов, межведомственное 

информационное взаимодействие. 

3.3.1. В течение одного рабочего дня с момента поступления заявления                               

и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,                            

к работнику ДИЗО, ответственному за проверку, регистрацию заявления, 
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формирование и направление межведомственных запросов, данный работник 

осуществляет следующие административные действия: 

- проводит проверку представленных документов на необходимость 

осуществления межведомственного взаимодействия; 

- при наличии оснований осуществляет межведомственное взаимо-

действие путем формирования и направления межведомственных запросов  

и иных документов в электронном виде либо на бумажном носителе  

в соответствии с требованиями, установленными действующим законо-

дательством. 

3.3.2. В день поступления в ДИЗО необходимых ответов на межве-

домственные запросы работник ДИЗО, ответственный за проверку, регистрацию 

заявления, формирование и направление межведомственных запросов, 

незамедлительно направляет электронное дело по оказанию муниципальной 

услуги работнику ДИЗО, ответственному за подготовку проекта решения. 

3.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 

шесть рабочих дней с момента регистрации заявления. 

3.5. Критерии принятия решения по настоящей административной 

процедуре: перечень документов, которые уполномоченный орган получает 

посредством межведомственного информационного взаимодействия. 

3.6. Результат административной процедуры – полученные ответы  

на межведомственные запросы, содержащие документы или сведения из них. 

3.7. Способ фиксации результата административной процедуры: 

документы, приобщенные к электронному делу, отображаемые в ведомственной 

информационной системе». 

1.15. Пункты 7 – 10 раздела III изложить в следующей редакции: 

«7. Особенности выполнения административных процедур (действий)                 

при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме. 

7.1. В соответствии со статьей 10 Закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ                                        

при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме могут 

осуществляться: 

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям                        

и обеспечение доступа заявителей к сведениям о государственных                                           

и муниципальных услугах; 

2) подача запроса о предоставлении государственной или муниципальной 

услуги и иных документов, необходимых для предоставления государственной 

или муниципальной услуги, в том числе документов и информации, электронные 

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

Закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, и прием таких запроса о предоставлении 

государственной или муниципальной услуги и документов органом, предостав-

ляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную 

услугу, либо подведомственной государственному органу или органу местного 

самоуправления организацией, участвующей в предоставлении государственной 

или муниципальной услуги, с использованием информационно-технологической 

и коммуникационной инфраструктуры, в том числе единого портала 
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государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов 

государственных и муниципальных услуг; 

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса                                            

о предоставлении государственной или муниципальной услуги; 

4) взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, 

органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных 

органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих                             

в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Закона от 27.07.2010                      

№ 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг; 

5) получение заявителем результата предоставления государственной                     

или муниципальной услуги, если иное не установлено федеральными законами; 

6) иные действия, необходимые для предоставления государственной                    

или муниципальной услуги. 

7.2. Формирование запроса (заявления о предоставлении муниципальной 

услуги). 

Формирование запроса осуществляется посредством заполнения 

электронной формы запроса на Едином портале без необходимости дополни-

тельной подачи запроса в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется 

Единым порталом автоматически на основании требований, определяемых 

органом (организацией), в процессе заполнения заявителем каждого из полей 

электронной формы запроса. При выявлении Единым порталом некорректно 

заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется                            

о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством 

информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 

При формировании запроса обеспечивается: 

- возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, 

необходимых для предоставления услуги; 

- возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной 

формы запроса при обращении за услугами, предполагающими направление 

совместного запроса несколькими заявителями; 

- возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

запроса; 

- сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений                    

в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении 

ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму 

запроса; 

- заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений 

заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной 

государственной информационной системе «Единая система идентификации                  

и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-

технологическое взаимодействие информационных систем, используемых                  

для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной 
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форме» (ЕСИА), и сведений, опубликованных на Едином портале, в части, 

касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

- возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 

формы запроса без потери ранее введенной информации; 

- возможность доступа заявителя на Едином портале к ранее поданным                  

им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных 

запросов – в течение не менее трех месяцев. 

7.3. Орган (организация) обеспечивает прием документов, необходимых                  

для предоставления услуги, и регистрацию запроса без необходимости 

повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе, 

если иное не установлено федеральными законами и принимаемыми                                   

в соответствии с ними актами Правительства Российской Федерации, законами 

субъектов Российской Федерации и принимаемыми в соответствии с ними 

актами высших исполнительных органов субъектов Российской Федерации. 

Предоставление услуги начинается с момента приема и регистрации 

органом (организацией) электронных документов, необходимых для предо-

ставления услуги, а также получения в установленном порядке информации  

об оплате услуги заявителем, за исключением случая, если для начала процедуры 

предоставления услуги в соответствии с законодательством требуется личная 

явка. 

7.4. Уполномоченный орган, ответственные должностные лица обеспе-

чивают проведение следующих действий: 

1) проверку наличия электронных заявлений, поступивших через ЕПГУ,                   

не реже двух раз в течение рабочего дня; 

2) анализ заявления (запроса) и поступивших документов на наличие 

оснований для отказа в приеме, возврата заявления;  

3) осуществляют отказ в приеме документов, возврат заявления                                 

в соответствии с подпунктом 2.3 пункта 2 раздела III настоящего 

административного регламента; 

4) прием документов, регистрацию заявления, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги, в сроки, указанные в пункте 17 раздела II 

настоящего административного регламента; 

5) иных действий в соответствии с разделом III настоящего 

административного регламента. 

8. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных                     

в результате предоставления муниципальной услуги документах.   

8.1. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги, обращается 

лично либо по почте в уполномоченный орган с заявлением о необходимости 

исправления опечаток и ошибок, в котором содержится указание на их описание. 

8.2. Уполномоченный орган рассматривает заявление, представленное 

заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок,                       

не превышающий двух рабочих дней со дня регистрации соответствующего 

заявления. 
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8.3. В случае выявления допущенных опечаток и ошибок в выданном 

документе уполномоченный орган обеспечивает внесение изменений в срок,                   

не превышающий пяти рабочих дней с даты регистрации соответствующего 

заявления. 

8.4. В случае отсутствия опечаток и ошибок в выданных документах 

должностное лицо уполномоченного органа письменно сообщает заявителю                     

об отсутствии таких опечаток и ошибок в срок, не превышающий пяти рабочих 

дней с даты регистрации соответствующего заявления. 

8.5. Выдача (направление) исправленного документа или отказа заявителю 

осуществляется специалистом уполномоченного органа способом, опреде-

ленным заявителем при обращении об исправлении допущенных опечаток  

и ошибок. 

9. Реестровая модель учета результатов предоставления настоящей 

муниципальной услуги не предусмотрена. 

10. Процедура выдачи дубликата документа, выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги в рамках предоставления настоящей 

муниципальной услуги (дубликата результата муниципальной услуги),                               

не осуществляется. 

10.1. Выдача дубликата результата муниципальной услуги заявителю 

осуществляется после окончания предоставления муниципальной услуги, 

следующими уполномоченными органами (в зависимости от вида испраши-

ваемого документа): 

- копии организационно-распорядительных документов (постановление, 

распоряжение) уполномоченного органа выдает управление документационного 

обеспечения; 

- копии договоров, соглашений выдает Росреестр. 

Информацию по вопросам выдачи дубликата результата муниципальной 

услуги (о месте нахождения, справочных телефонах, графике работы, адресе 

официального сайта в сети «Интернет», адресе электронной почты) заявителю 

необходимо уточнять на официальных сайтах указанных уполномоченных 

органов». 

1.16. Раздел III дополнить пунктом 11 следующего содержания: 

«11. Процедура оставления запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги (заявления о предоставлении муниципальной услуги)              

без рассмотрения. 

Оказание муниципальной услуги подлежит прекращению при поступ-

лении в уполномоченный орган (ДИЗО) заявления об оставлении запроса 

заявителя (заявления о предоставлении муниципальной услуги) без рассмот-

рения, изложенного в свободной письменной форме. 

1.17. Раздел IV изложить в следующей редакции: 

«Раздел IV. Иные положения, предусмотренные нормативным правовым 

актом Правительства Российской Федерации 

Иные положения, предусмотренные нормативным правовым актом 

Правительства Российской Федерации, не предусмотрены». 
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1.18. Раздел V признать утратившим силу. 

2. В приложении к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление земельных участков гражданам                     

для ведения садоводства и огородничества для собственных нужд»                                       

слова «  (в дополнение к основному способу) в виде скан-образа, который 

направляется заявителю посредством электронной почты» исключить. 

3. Комитету информационной политики обнародовать (разместить) 

настоящее постановление на официальном портале Администрации города: 

www.admsurgut.ru. 

4. Муниципальному казенному учреждению «Наш город» опубликовать 

(разместить) настоящее постановление в сетевом издании «Официальные 

документы города Сургута»: DOCSURGUT.RU. 

5. Настоящее постановление вступает в силу после его официального 

опубликования и распространяется на правоотношения, возникшие с 27.04.2025.  

6. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя 

Главы города, курирующего сферу городского хозяйства, природопользования  

и экологии, управления земельными ресурсами городского округа и имуществом, 

находящимися в муниципальной собственности. 

 

 

 

Глава города                                                                         М.Н. Слепов 

 


