
АДМИНИСТРАЦИЯ ВЕРБЛЮЖЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО 

ПОСЕЛЕНИЯ САРГАТСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ОМСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

05.07. 2022 г.                                                                                       № 53-п 
д.Верблюжье 

 

Об утверждении Административного 

регламента предоставления муниципальной 

услуги «Обмен земельных участков,  

находящихся в муниципальной собственности 

Верблюженского сельского поселения,  

на земельные участки, находящиеся в  

частной собственности» 

 

В соответствии с главой V.2 Земельного кодекса РФ, на основании 

Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления 

Администрации Верблюженского сельского поселения от 31.08.2021 № 77-п 

«Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных 

регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом 

Верблюженского сельского поселения Саргатского муниципального района 

Омской области, Администрация Верблюженского сельского поселения 

Саргатского муниципального района Омской области  

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по 

предоставлению муниципальной услуги «Обмен земельных участков, 

находящихся в муниципальной собственности Верблюженского сельского 

поселения, на земельные участки, находящиеся в частной собственности» 

2. Разместить настоящее постановление в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет на сайте www.sargat.omskportal.ru и 

опубликовать в газете «Верблюженский муниципальный вестник». 

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за 

собой. 

 

И.о. главы Верблюженского 

сельского поселения                                                                    Е.Н. Болховская 

 

 



Приложение 

к постановлению администрации 

Верблюженского сельского поселения 

от 05.07.2022 № 53-п 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Обмен земельных участков, 

находящихся в муниципальной собственности Верблюженского сельского 

поселения, на земельные участки, находящиеся в частной собственности» 

 

Раздел I. Общие положения 

 

Подраздел 1. Предмет регулирования Административного регламента 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Обмен земельных участков, находящихся в муниципальной 

собственности Верблюженского сельского поселения, на земельные участки, 

находящиеся в частной собственности» (далее – Административный 

регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и 

доступности предоставления муниципальной услуги и определяет стандарт 

предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки 

выполнения административных процедур (действий), формы контроля за 

исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) 

порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, 

предоставляющих муниципальную услугу. 

1.2. Административный регламент распространяется на предоставление 

муниципальной услуги по обмену земельных участков, находящихся в 

муниципальной собственности Верблюженского сельского поселения, на 

земельные участки, находящиеся в частной собственности, расположенных на 

территории Верблюженского сельского поселения Саргатского 

муниципального района Омской области. 

 

Подраздел 2. Круг заявителей 

2.1. Заявителями муниципальной услуги являются граждане и 

юридические лица, индивидуальные предприниматели являющиеся 

собственниками земельных участков (далее - заявители), изымаемых для 

муниципальных нужд либо предназначенных в соответствии с утвержденным 

проектом планировки территории и проектом межевания территории для 

размещения объектов социальной инфраструктуры (если размещение 

объектов социальной инфраструктуры необходимо для соблюдения 

нормативов градостроительного проектирования), объектов инженерной и 

транспортной инфраструктур или на котором расположены указанные 

объекты. 

1.3. Интересы заявителей, указанных в пункте 2.1 настоящего подраздела 

Административного регламента, могут представлять лица, обладающие 

соответствующими полномочиями (далее – представитель). 



Подраздел 3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 

3.1. Для получения информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги (далее - 

информация) заявители обращаются в Администрацию Верблюженского 

сельского поселения Саргатского муниципального района Омской области 

(далее - Администрация). 

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, а 

также сведения о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется 

специалистами Администрации: 

-  по телефону; 

- путем направления письменного ответа на заявление заявителя по почте; 

- путем направления в электронном виде по телекоммуникационным 

каналам связи ответа на заявление заявителя; 

- при личном приеме заявителей; 

- в виде информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.); 

- путем размещения информации в открытой и доступной форме на 

официальном сайте Администрации в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (vrbluj.sargat.omskportal.ru), 

федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» 

(https://www.gosuslugi.ru/) (далее – ЕПГУ) и (или) регионального портала 

государственных и муниципальных услуг (функций) 

(http://55.gosuslugi.ru/pgu/) (далее – региональный портал). 

3.2. Место нахождения и почтовый адрес Администрации: 646404, 

Омская область, Саргатский район, д. Верблюжье, ул. Почтовая, д. 29 

3.3. График работы и часы приёма заявителей: 

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница - 8.00 – 17.00 часов; 

суббота, воскресенье - выходной день; 

обеденный перерыв - 12.00 -14.00 часов. 

В день, непосредственно предшествующий нерабочему праздничному 

дню, время работы сокращается на 1 час 

3.4. Справочные телефоны: 8(38178) 33-117. 

3.5. Адрес электронной почты Администрации в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»: werba.k@mail.ru. 

3.6. Адрес официального сайта Администрации Верблюженского 

сельского поселения Саргатского муниципального района Омской области в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http:// 

vrbluj.sargat.omskportal.ru/. 

3.7. При ответах на телефонные звонки и личные обращения специалисты 

Администрации подробно, в вежливой (корректной) форме информируют 

обратившихся лиц по интересующим вопросам. 

3.8. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

является открытой и предоставляется путем: 

- размещения на официальном сайте Администрации; 



 - размещения в газете «Верблюженский Муниципальный вестник»; 

- использования средств телефонной связи; 

- проведения консультаций специалистом Администрации при личном 

обращении. 

 

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Подраздел 1. Наименование муниципальной услуги 

1.1. Наименование муниципальной услуги – «Обмен земельных участков, 

находящихся в муниципальной собственности Верблюженского сельского 

поселения, на земельные участки, находящиеся в частной собственности». 

Подраздел 2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу 

2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 

Администрацией Верблюженского сельского поселения Саргатского 

муниципального района Омской области. 

2.2. В целях получения документов, предусмотренных пунктом 7.7 

настоящего административного регламента, Администрация осуществляет 

межведомственное информационное взаимодействие с Управления 

Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии 

по Омской области (далее -Росреестр), и Управлением Федеральной 

налоговой службы по Омской области (далее ФНС). 

Подраздел 3. Запрет на требование от заявителя осуществления действий, 

в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной 

услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за 

исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальных услуг, утвержденный представительным органом 

3.1.При предоставлении муниципальной услуги специалистом 

Администрации запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в 

том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги 

и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением 

получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления и предоставляются 

организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, в 

отношении услуг, оказываемых в целях предоставления органами местного 

самоуправления Омской области муниципальных услуг, утвержденный 

Решением Совета Верблюженского сельского поселения Саргатского 

муниципального района Омской области от 20.02.2012 г. № 11. 

 

Подраздел 4. Результат предоставления муниципальной услуги 

4.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача 

(направление) заявителю: 

 

1) проект договора мены земельных участков; 

2) решение об отказе в обмене земельных участков. 



Решение об отказе в обмене земельных участков оформляется в виде письма 

Администрации Верблюженского сельского поселения и подписывается 

Главой Верблюженского поселения. 

 

Подраздел 5. Срок предоставления муниципальной услуги 

5.1.Максимальный срок предоставления муниципальной услуги 

составляет 30 дней со дня поступления заявления о предоставлении 

муниципальной услуги в Администрацию. 

В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги в 

МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня 

передачи документов, обязанность по представлению которых возложена на 

заявителя, из МФЦ в Администрацию. 

5.2. Сроки выполнения отдельных административных действий, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

1) формирование и направление межведомственных запросов в органы 

(организации), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, - три 

календарных дня со дня принятия и регистрации заявления; 

сведения из Единого государственного реестра прав, государственного 

кадастра недвижимости, Единого государственного реестра юридических лиц, 

Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (далее 

- сведения из ЕГРП, ГКН, ЕГРЮЛ, ЕГРИП) предоставляются в течение пяти 

рабочих дней с даты получения запроса; 

2) принятие решения об обмене земельных участков или принятие 

решения об отказе в обмене земельных участков - в течение девятнадцати 

календарныхдней со дня подачи получения необходимых документов, в том 

числе подготовка и подписание Администрацией проектов договора мены 

земельных участков или подготовка и подписание Администрацией решения 

в форме письма об отказе в обмене земельных участков. 

5.3. Сроки выдачи (направления) документов, фиксирующих результат 

предоставления муниципальной услуги: 

1) направление заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги в течение трех календарных дней со дня подписания договора; 

2) направление заявителю решения Администрации в форме письма об 

отказе в обмене земельных участков - в течение трех календарных дней со дня 

его принятия. 

5.4. Основания для приостановления и срок приостановления 

предоставления муниципальной услуги не предусмотрены законодательством 

Российской Федерации и Омской области. 

Оказание муниципальной услуги подлежит прекращению при отказе 

заявителя от получения муниципальной услуги, изложенного в письменной 

форме, примерная форма - приложение№ 2 к административному регламенту. 

Принятия решения по заявлению об отказе от получения муниципальной 

услуги, а также уведомление заявителя о прекращении рассмотрения 

заявления не требуется. 

 



Подраздел 6. Правовые основания для предоставления муниципальной 

услуги 

6.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 

соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

Конституцией Российской Федерации ("Российская газета", 1993, 25 

декабря); 

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30 

ноября 1994 года № 51-ФЗ ("Собрание законодательства Российской 

Федерации", 5 декабря 1994 года, № 32, ст. 3301); 

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 26 

января 1996 года № 14-ФЗ ("Собрание законодательства Российской 

Федерации", 29 января 1996 года, № 5, ст. 410); 

Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 года 

№136-ФЗ ("Собрание законодательства Российской Федерации", 29 октября 

2001 года, №44, статья 4147); 

Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 

года (№190-ФЗ "Российская газета", №290, 30.12.2004); 

Федеральным законом Российской Федерации от 25 октября 2001 года 

№137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации" 

("Собрание законодательства Российской Федерации", 29 октября 2001 года, 

№44, ст. 4148); 

Федеральным законом от 29 декабря 2004 года №191-ФЗ "О введении в 

действие Градостроительного кодекса Российской Федерации" ("Российская 

газета", № 290, 30 декабря 2004 года); 

Федеральный закон "О государственной регистрации прав на 

недвижимое имущество и сделок с ним" от 21 июля 1997 года № 122-

ФЗ.("Собрание законодательства Российской Федерации", 28 июля 1997 года, 

№30, ст. 3594); 

Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ "О 

государственном кадастре недвижимости" ("Собрание законодательства 

Российской Федерации", 30 июля 2007 года, №31, ст. 4017); 

Федеральным законом Российской Федерации от 18.06.2001 N 78-ФЗ "О 

землеустройстве" ("Российская газета", №118 - 119, 23 июня 2001 года); 

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 

данных» (Российская газета, № 165, 29 июля 2006 года; Собрание 

законодательства Российской Федерации, 31 июля 2006 года, № 31 (1 ч.), ст. 

3451; Парламентская газета, № 126-127, 3 августа 2006 года); 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская 

газета", №168, 30 июля 2010 года); 

Приказом Министерства экономического развития Российской 

Федерации от 27 февраля 2010 года №75 "Об установлении порядка 

предоставления сведений, внесенных в государственный кадастр 

недвижимости" ("Российская газета" от 14 апреля 2010 года N 78); 



Приказом Федеральной налоговой службы от 31 марта 2009 года № М-7-

6/148@ "Об утверждении Порядка предоставления в электронном виде 

открытых и общедоступных сведений, содержащихся в Едином 

государственном реестре юридических лиц и в Едином государственном 

реестре индивидуальных предпринимателей" (Бюллетень нормативных актов 

федеральных органов исполнительной власти от 6 июля 2009 года № 27); 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 

Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации"; 

Федеральным законом от 24 ноября 1995 г. N 181-ФЗ "О социальной 

защите инвалидов в Российской Федерации"; 

приказом Министерства экономического развития Российской 

Федерации от 25 декабря 2015 года N 975 "Об утверждении форм выписок из 

Единого государственного реестра недвижимости, состава содержащихся в 

них сведений и порядка их заполнения, а также требований к формату 

документов, содержащих сведения Единого государственного реестра 

недвижимости и предоставляемых в электронном виде"; 

Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к 

информации о деятельности государственных органов и органов местного 

самоуправления»; 

Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 

Постановление Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 

634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при 

обращении за получением государственных и муниципальных услуг» (вместе 

с «Правилами определения видов электронной подписи, использование 

которых допускается при обращении за получением государственных и 

муниципальных услуг»); 

Постановление Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 

852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной 

электронной подписи при обращении за получением государственных и 

муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и 

утверждения административных регламентов предоставления 

государственных услуг»; 

Постановление Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 № 

236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных 

и муниципальных услуг»; 

Распоряжение Правительства Омской области от 13 апреля 2011 года N 

47-рп «О государственной информационной системе Омской области "Портал 

государственных и муниципальных услуг Омской области»; 

Постановлением Администрации Верблюженского сельского поселения 

Саргатского муниципального района Омской области от 20.03.2012 № 30 «Об 

утверждении Порядка разработки и принятия Административных регламентов 

по предоставлению муниципальных услуг в Верблюженском сельском 

поселении Саргатского района Омской области; 



Уставом Верблюженского сельского поселения; 

настоящим Административным регламентом. 

 

Подраздел 7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги и услуг, подлежащих представлению заявителем, 

способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, 

порядок их представления 

7.1.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, предоставляемых заявителем 

самостоятельно: 

а) заявление: 

- соответствующее форме, предусмотренной Приложением 1 к 

настоящему административному регламенту; 

- соответствующее требованиям к порядку, способам направления и 

формату заявлений, определенных Приказом Минэкономразвития РФ от 14 

января 2015 года N 7 (для заявления, представленного в форме электронного 

документа); 

б) копия документа, удостоверяющего личность заявителя 

(удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление 

представляется представителем заявителя) в виде электронного образа (к 

заявлению, представленному в форме электронного документа); 

в) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (в 

случае если с заявлением обращается представитель заявителя); 

г) заверенный перевод на русский язык документов о государственной 

регистрации юридического лица в соответствии с законодательством 

иностранного государства (в случае если заявителем является иностранное 

юридическое лицо); 

д) сведения, подтверждающие факт внесения сведений о заявителе в 

единый государственный реестр юридических лиц (в случае если заявителем 

является юридическое лицо), единый государственный реестр 

индивидуальных предпринимателей (в случае если заявителем является 

индивидуальный предприниматель); 

е) схема границ предполагаемых к использованию земель или части 

земельного участка на кадастровом плане территории с указанием координат 

характерных точек границ территории в случае, если планируется 

использовать земли или часть земельного участка (с использованием системы 

координат, применяемой при ведении Единого государственного реестра 

недвижимости (далее - ЕГРН)); 

ж) выписка из ЕГРН об объекте недвижимости; 

з) согласие на обработку персональных данных; 

и) документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на 

здание, сооружение либо помещение, которые расположены на земельном 

участке, находящимся в частной собственности если право на такое здание, 

сооружение либо помещение не зарегистрировано в ЕГРН. 



Требовать иные документы, не предусмотренные настоящим 

Регламентом, запрещается. 

Заявление может быть подано заявителем: 

- посредством личного обращения; 

- посредством почтового отправления; 

- в форме электронного документа с использованием информационно-

телекоммуникационной сети Интернет. 

7.2. При подаче заявления и документов при личном приеме заявитель 

предъявляет подлинники документов для удостоверения подлинности 

прилагаемых к заявлению копий (за исключением копий, удостоверенных 

нотариально или заверенных органами, выдавшими данные документы в 

установленном порядке). 

7.3. В соответствии с постановлением Правительства Российской 

Федерации от 26.03.2016 года № 236 «О требованиях к предоставлению в 

электронной форме государственных и муниципальных услуг» заявителю в 

качестве результата предоставления муниципальной услуги при направлении 

заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

обеспечивается по его выбору возможность получения электронного 

документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с 

использованием усиленной квалифицированной электронной подписи. 

7.4. Документы, предусмотренные подпунктами «б», «в», «г», «е», «з», 

«и» пункта 7.1 настоящего административного регламента, представляются 

заявителем самостоятельно одновременно с подачей запроса. 

7.5. Заявитель по собственной инициативе вправе представить 

одновременно с запросом в виде бумажного документа копию документа, 

удостоверяющего его личность (для заявителя – гражданина) либо личность 

представителя юридического лица, копии учредительных документов (для 

заявителя – юридического лица). 

7.6. Документы, предусмотренные подпунктом «б» пункта 7.1. 

настоящего административного регламента, не предоставляются заявителем в 

случае представления заявления посредством отправки через личный кабинет 

единого портала или регионального портала, а также подписания заявления 

усиленной квалифицированной электронной подписью. 

7.7. Документы, предусмотренные подпунктами «д» и «ж» пункта 7.1. 

настоящего административного регламента, Администрация запрашивает в 

порядке межведомственного информационного взаимодействия. 

7.8. Запрос может быть подан заявителем: 

- посредством личного обращения; 

- посредством почтового отправления; 

- в форме электронного документа с использованием информационно-

телекоммуникационной сети Интернет. 

7.9. Заявление в форме электронного документа может быть подписано 

заявителем простой электронной подписью и (или) усиленной 

квалифицированной электронной подписью (далее – квалифицированная 

подпись) при соблюдении требований и условий, установленных 



Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» 

(далее – Федеральный закон № 63-ФЗ), постановлением Правительства 

Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, 

использование которых допускается при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг». 

7.10. Заявления и прилагаемые к ним документы предоставляются в 

Администрацию в форме электронных документов путём заполнения формы 

запроса, размещённой на официальном сайте, посредством отправки через 

Единый или региональный порталы, направляются в виде файлов в формате 

XML (далее - XML-документ), созданных с использованием XML-схем и 

обеспечивающих считывание и контроль представленных данных. 

Заявления представляются в Администрацию в виде файлов в формате 

doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если указанные заявления предоставляются в форме 

электронного документа посредством электронной почты. 

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые 

к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в 

форматах PDF, TIF. 

Качество предоставляемых электронных документов (электронных 

образов документов) в форматах PDF, TIF должно позволять в полном объёме 

прочитать текст документа и распознать реквизиты документа. 

Документы, которые предоставляются Администрацией по результатам 

рассмотрения заявления в электронной форме, должны быть доступны для 

просмотра в виде, пригодном для восприятия человеком, с использованием 

электронных вычислительных машин, в том числе без использования 

информационно-телекоммуникационной сети Интернет. 

XML-схемы, использующиеся для формирования XML-документов, 

считаются введёнными в действие по истечении двух месяцев со дня их 

размещения на официальном сайте. 

При изменении нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к представлению заявлений, уполномоченный орган изменяет 

форматы XML-схемы, обеспечивая при этом возможность публичного 

доступа к текущей актуальной версии и предыдущим версиям, а также 

возможность использования предыдущих версий в течение шести месяцев 

после их изменения (обновления). 

7.11. Подача документов через МФЦ осуществляется в соответствии с 

соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и 

уполномоченным органом, с момента вступления в силу соответствующего 

соглашения о взаимодействии. 

7.12. Копии документов должны быть заверены в установленном 

законодательством порядке или представлены с предъявлением подлинников. 

Ответственность за достоверность и полноту представляемых сведений и 

документов, являющихся основанием для предоставления муниципальной 

услуги, возлагается на заявителя. 

7.13 В целях предоставления муниципальной услуги установление 

личности заявителей может осуществляться в ходе личного приема 



посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо 

иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с 

законодательством Российской Федерации или при наличии технической 

возможности посредством идентификации и аутентификации в 

Администрацию с использованием информационных технологий, 

предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27.07.2006 

года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации». 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством: 

- единой системы идентификации и аутентификации или иных 

государственных информационных систем, если такие государственные 

информационные системы в установленном Правительством Российской 

Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой 

идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о 

физическом лице в указанных информационных системах; 

- 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. 

 

Подраздел 8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов 

исполнительной власти Омской области, органов местного самоуправления 

Омской области и иных органов, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить по 

собственной инициативе, в том числе в электронной форме 

8.1. Документами, необходимыми в соответствии с нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 

находятся в распоряжении ФНС, являются копии документов, 

подтверждающих факт внесения записи о государственной регистрации 

организации в Единый государственный реестр юридических лиц. 

8.2. Перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, запрашиваемых и получаемых в порядке 

межведомственного информационного взаимодействия из Росреестра - 

выписка из Единого государственного реестра недвижимости на земельный 

участок, принадлежащий заявителю. 

8.3. Заявитель вправе представить документы, указанные в пунктах «д» и 

«ж» п.7.1 Административного регламента, по собственной инициативе. 

 

Подраздел 9. Запрет требования документов и информации или 

осуществления действий 

9.1. Администрация 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, в том числе 

подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного 

самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления 

организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 

статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг" муниципальных 

услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, 

муниципальными правовыми актами, за исключением документов, 

включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 

июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг" перечень документов. Заявитель вправе представить 

указанные документы и информацию в органы, предоставляющие 

муниципальные услуги, по собственной инициативе; 

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

получения муниципальных услуг 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 июля 2010 г. 

N 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 

следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 

заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги 

и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный 

ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации 

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги; 



г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 

служащего, работника МФЦ, работника организации, предусмотренной 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг", при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МФЦ при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 

г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг", уведомляется заявитель, а также приносятся 

извинения за доставленные неудобства. 

 

Подраздел 10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

10.1. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются: 

Заявление подано в орган, в полномочия которых не входит 

предоставление услуги; 

В запросе отсутствуют сведения, необходимые для оказания услуги, 

предусмотренные требованиями статьи 39.22 Земельного кодекса Российской 

Федерации (далее – ЗК РФ); 

К заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктом 7.4 

настоящего административного регламента; 

Представленные документы утратили силу на момент обращения 

заявителя с заявлением о предоставлении услуги (документ, удостоверяющий 

личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в 

случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом); 

Представленные документы содержат подчистки и исправления текста, 

не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации; 

Представленные в электронном виде документы содержат повреждения, 

наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и 

сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги; 

Заявление и документы, необходимые для предоставления услуги, 

поданы в электронной форме с нарушением установленных требований; 

Выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона 

от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания 

действительности усиленной квалифицированной электронной подписи; 

Наличие противоречивых сведений в заявлении и приложенных к нему 

документах; 



Документы не заверены в порядке, предусмотренном законодательством 

Российской Федерации (документ, подтверждающий полномочия, заверенный 

перевод на русский язык документов о регистрации юридического лица в 

иностранном государстве). 

10.2. При отсутствии необходимых документов, неправильном 

заполнении заявления специалист, осуществляющий прием документов, устно 

уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о 

предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание 

выявленных недостатков в представленных документах и меры по их 

устранению, возвращает документы заявителю. 

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо 

устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно. 

Максимальная продолжительность административного действия 

составляет 10 минут. 

10.3. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, направляется в личный кабинет 

Заявителя на ЕПГУ или региональный портал не позднее первого рабочего 

дня, следующего за днем подачи заявления, по форме, приведенной в 

приложении № 3 к настоящему Административному регламенту. 

10.4. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению Заявителя за 

предоставлением муниципальной услуги. 

 

Подраздел 11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

11.1. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной 

услуги являются: 

поступление от заявителя или уполномоченного им лица письменного 

заявления о приостановлении действий по заявлению с указанием причин и 

срока приостановления (срок приостановления не более одного месяца); 

поступление судебного акта, приостанавливающего предоставление 

муниципальной услуги – на срок, указанный в судебном акте. 

В случае приостановления предоставления муниципальной услуги срок 

прерывается с даты принятия такого решения. 

Предоставление муниципальной услуги возобновляется после 

устранения причин, послуживших основанием для приостановления 

предоставления муниципальной услуги. 

Причины приостановления или возобновления рассмотрения 

муниципальной услуги должны быть указаны в решении о приостановлении 

или возобновлении предоставления муниципальной услуги. 

Решение о приостановлении или возобновлении предоставления 

муниципальной услуги оформляется письмом, подписанным Главой сельского 

поселения, в течение 3 рабочих дней со дня принятия такого решения. 



11.2.Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

принимается Администрацией при наличии хотя бы одного из следующих 

оснований: 

с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, 

которое в соответствии с земельным законодательством не имеет права на 

приобретение земельного участка посредством заключения договора мены 

земельных участков; 

указанный в заявлении об обмене земельный участок предоставлен на 

праве постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного пользования, 

пожизненного наследуемого владения или аренды, за исключением случаев, 

если с заявлением обратился обладатель данных прав; 

на указанном в заявлении об обмене земельном участке расположены 

здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящиеся в 

государственной или муниципальной собственности, за исключением случаев, 

если сооружение (в том числе сооружение, строительство которого не 

завершено) размещается на земельном участке на условиях сервитута или с 

заявлением о предоставлении земельного участка обратился правообладатель 

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

строительства; 

указанный в заявлении об обмене земельный участок является изъятым 

из оборота или ограниченным в обороте и его предоставление не допускается 

на праве собственности; 

указанный в заявлении об обмене земельный участок расположен в 

границах территории, в отношении которой с другим лицом заключен договор 

о развитии застроенной территории, за исключением случаев, если с 

заявлением об обмене обратился собственник здания, сооружения, помещений 

в них, объекта незавершенного строительства, расположенных на таком 

земельном участке, или правообладатель такого земельного участка; 

указанный в заявлении об обмене земельный участок расположен в границах 

территории, в отношении которой с другим лицом заключен договор о 

развитии застроенной территории, или земельный участок образован из 

земельного участка, в отношении которого с другим лицом заключен договор 

о комплексном освоении территории, за исключением случаев, если такой 

земельный участок предназначен для размещения объектов федерального 

значения, объектов регионального значения или объектов местного значения 

и с заявлением об обмене в отношении такого земельного участка обратилось 

лицо, уполномоченное на строительство указанных объектов; 

указанный в заявлении об обмене земельный участок является предметом 

аукциона, извещение о проведении которого размещено в соответствии с 

пунктом 19 статьи 39.11 Земельного Кодекса РФ; 

в отношении земельного участка, указанного в заявлении об обмене, 

поступило предусмотренное подпунктом 6 пункта 4 статьи 39.11 Земельного 

Кодекса РФ 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 РФ и уполномоченным органом не принято решение об 

отказе в проведении этого аукциона по основаниям, предусмотренным 

пунктом 8 статьи 39.11Земельного Кодекса РФ; 

в отношении земельного участка, указанного в заявлении об обмене, 

опубликовано и размещено в соответствии с подпунктом 1 пункта 1 статьи 

39.18Земельного Кодекса РФ извещение о предоставлении земельного участка 

для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного 

хозяйства, садоводства, дачного хозяйства или осуществления крестьянским 

(фермерским) хозяйством его деятельности; 

разрешенное использование земельного участка не соответствует целям 

использования такого земельного участка, указанным в заявлении об обмене, 

за исключением случаев размещения линейного объекта в соответствии с 

утвержденным проектом планировки территории; 

предоставление земельного участка на заявленном виде прав не допускается; 

в отношении земельного участка, указанного в заявлении об обмене, не 

установлен вид разрешенного использования; 

указанный в заявлении об обмене земельный участок не отнесен к 

определенной категории земель; 

в отношении земельного участка, указанного в заявлении об обмене, 

принято решение о предварительном согласовании его предоставления, срок 

действия которого не истек, и с заявлением об обмене обратилось иное не 

указанное в этом решении лицо; 

границы земельного участка, указанного в заявлении об обмене, подлежат 

уточнению в соответствии с Федеральным законом "О государственном 

кадастре недвижимости"; 

площадь земельного участка, указанного в заявлении об обмене, 

превышает его площадь, указанную в схеме расположения земельного 

участка, проекте межевания территории или в проектной документации о 

местоположении, границах, площади и об иных количественных и 

качественных характеристиках лесных участков, в соответствии с которыми 

такой земельный участок образован, более чем на десять процентов. 

11.3. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 

направляется в Заявителю по форме, приведенной в приложении № 4 к 

настоящему Административному регламенту. 

11.4. Заявитель вправе вновь направить обращение в администрацию 

сельского поселения в случае, если причины, по которым ответ по существу 

поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были 

устранены. 

11.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть 

обжалован в порядке, установленном законодательством. 

 

Подраздел 12. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги 

12.1.Услуги в соответствии с Постановлением Администрации № 20-п от 

07.05.2018 года "Об утверждении перечня муниципальных услуг, 



предоставление которых может быть организовано по принципу «одного 

окна», в многофункциональных центрах предоставления муниципальных 

услуг" отсутствуют. 

 

Подраздел 13. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги 

 

13.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

 

Подраздел 14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 

заявления и при получении результата предоставления муниципальной 

услуги 

 

14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

 

Подраздел 15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме. 

 

15.1. Срок регистрации заявления и прилагаемых к нему документов 

составляет: 

- при личном приеме – не более 15 минут; 

- при поступлении заявления и документов по почте, через информационные 

системы, МФЦ – 1 рабочий день со дня получения Администрацией заявления 

и документов. 

 

Подраздел 16. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 

предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 

образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению 

доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

 

16.1. Муниципальная услуга предоставляется в здании Администрации 

Верблюженского сельского поселения Саргатского муниципального района 

Омской области. Центральный вход здания оборудован вывеской, 

содержащей информацию о наименовании и обеспечен беспрепятственный 

доступ инвалидов к помещению, в котором предоставляется муниципальная 

услуга, в соответствии с законодательством Российской Федерации о 

социальной защите инвалидов. 

На территории, прилегающей к зданию, предусмотрены места для 

парковки автотранспортных средств. Доступ для граждан к парковочным 

местам является бесплатным. 



16.2. Муниципальная услуга предоставляется специалистами 

Администрации в кабинетах, расположенных в здании. Данные кабинеты 

должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и 

нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-

вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» 

и быть оборудованы средствами пожаротушения. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга и в 

которых осуществляется прием заявителей, оборудуются информационными 

табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности должностного 

лица, специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, 

а также мебелью, персональным компьютером с возможностью выхода в 

информационно-телекоммуникационную сеть "Интернет" и доступа к 

необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, 

средствами связи (телефон, электронная почта), канцелярскими 

принадлежностями. 

Зал ожидания и место приема документов должны соответствовать 

комфортным условиям для заявителя и оптимальным условиям работы 

специалистов отдела документационного обеспечения. 

В зале ожидания приема документов заявителю (его представителю) 

должны места, оборудованные стульями, столами (стойками) для 

возможности оформления документов. 

Наличие информационного стенда с образцами заполнения запросов о 

предоставлении муниципальной услуги и перечнем документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги. 

При организации рабочих мест предусмотрена возможность свободного 

входа и выхода из помещения. 

 

Подраздел 17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в 

том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 

при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги, в том числе с использованием информационно-

телекоммуникационных технологий. 

 

 17.1. Критериями доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги являются: 

удовлетворенность заявителей качеством муниципальной услуги; 

полнота, актуальность и достоверность информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме; 

наглядность форм размещаемой информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги; 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков 

выполнения административных процедур при предоставлении 

муниципальной услуги; 



отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

предоставление возможности подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и документов (содержащихся в них сведений), 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме 

электронного документа; 

предоставление возможности получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 

информационно  коммуникационных технологий. 

 

Подраздел 18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

 

18.1. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальных услуг в электронной форме и в МФЦ: 

- доступность информации о перечне документов, необходимых для 

получения муниципальной услуги, о режиме работы администрации сельского 

поселения, контактных телефонах и другой контактной информации для 

заявителей; 

- возможность заполнения заявителями запроса и иных документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги, в электронной форме; 

- возможность подачи заявителем с использованием информационно-

телекоммуникационных технологий запроса о предоставлении 

муниципальной услуги; 

- возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения 

запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме; 

- возможность для заявителя однократно направить запрос в МФЦ, 

действующего по принципу «одного окна». 

18.2. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о 

порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования формы 

заявления и иных документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги на официальном сайте Администрации, в сети Интернет, Едином 

портале или Региональном портале. 

 

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том 

числе особенности выполнения административных процедур в электронной 

форме 

 

Подраздел 1. Перечень административных процедур при предоставлении 

муниципальной услуги 

 

1.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 



1) прием, регистрация заявления и проверка документов, подлежащих 

представлению заявителем; 

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы 

(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

3) принятие решения об обмене земельных участков или принятие 

решения об отказе в обмене земельных участков; 

4) направление (выдача) заявителю результатов предоставления 

муниципальной услуги. 

1.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в 

приложении 6 к настоящему административному регламенту. 

Подраздел 2. Прием, регистрация заявления и проверка документов, 

подлежащих представлению заявителем. 

2.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление в уполномоченный орган заявления и прилагаемых к нему 

документов, предусмотренных пунктом 7.4 настоящего административного 

регламента на личном приеме, через МФЦ, почтовым отправлением, в 

электронной форме с использованием Единого портала государственных и 

муниципальных услуг и (или) Регионального портала государственных и 

муниципальных услуг. 

Критерием принятия решения о приёме и регистрации заявления является 

наличие такого заявления. 

Содержание административных действий, входящих в состав 

административной процедуры: 

- приём, проверка комплектности документов на наличие/отсутствие 

оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 10.1 

Административного регламента и регистрация заявления при личном 

обращении или в МФЦ; 

- при поступлении заявления в форме электронного документа -

направление заявителю указанным им в заявлении способом уведомления о 

получении заявления. 

2.2. Прием заявления и прилагаемых к нему документов осуществляет 

должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги, специалист МФЦ, осуществляющий прием 

документов. 

2.3. В случае предъявления заявителем подлинников документов копии 

этих документов заверяются должностным лицом уполномоченного органа, 

ответственным за предоставление муниципальной услуги или специалистом 

МФЦ, осуществляющим прием документов, а подлинники документов 

возвращаются гражданину. 

В случае поступления в уполномоченный орган заявления в электронном 

виде, должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за 

предоставление муниципальной услуги, осуществляет распечатку заявления и 

документов к нему на бумажном носителе. 

В случае приема заявления и прилагаемых к нему документов 

специалистом МФЦ, осуществляющим прием документов, передача данного 



заявления и прилагаемых к нему документов в уполномоченный орган 

осуществляется не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем его приема в 

МФЦ. 

2.4.При личном обращении заявителя должностное лицо 

уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной 

услуги, специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, проверяет 

комплектность представленного в соответствии с пунктом 7.4 настоящего 

административного регламента пакета документов. 

Получение заявления и прилагаемых к нему документов подтверждается 

уполномоченным органом путем выдачи (направления) заявителю расписки в 

получении документов, по форме приложения № 5. В случае предоставления 

документов через МФЦ расписка выдается указанным МФЦ. 

В случае если заявителем не представлены, либо представлены не в 

полном объеме документы, указанные в пункте 7.4 настоящего 

административного регламента, должностное лицо уполномоченного органа, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги, специалист МФЦ 

отказывает в приеме документов с указанием оснований отказа и 

разъяснением возможности обратиться за предоставлением муниципальной 

услуги после устранения соответствующих недостатков. 

2.5. При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов в 

уполномоченный орган по почте либо через МФЦ должностное лицо 

уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной 

услуги, принимает и регистрирует заявление с прилагаемыми к нему 

документами. 

В случае если заявителем не представлены, либо представлены не в 

полном объеме документы, указанные в пункте 7.4 настоящего 

административного регламента, должностное лицо уполномоченного органа, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги, направляет 

заявителю заказным почтовым отправлением письмо об отказе в приеме 

документов с указанием оснований отказа и разъяснением возможности 

обратиться за предоставлением муниципальной услуги после устранения 

соответствующих недостатков. 

2.6.Получение заявления в форме электронного документа и прилагаемых 

к нему документов подтверждается уполномоченным органом путем 

направления заявителю уведомления, содержащего входящий 

регистрационный номер заявления, дату получения уполномоченным органом 

указанного заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень 

наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с 

указанием их объема (далее - уведомление о получении заявления). 

Уведомление о получении заявления и прилагаемых к нему документов 

направляется указанным заявителем в заявлении способом не позднее 

рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в уполномоченный 

орган. 

2.7. При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов в 

электронной форме должностное лицо уполномоченного органа, 



ответственное за предоставление муниципальной услуги, не позднее 1 

рабочего дня со дня регистрации заявления проводит проверку подлинности 

простой электронной подписи заявителя с использованием соответствующего 

сервиса единой системы идентификации и аутентификации и (или) процедуру 

проверки действительности квалифицированной электронной подписи, с 

использованием которой подписано заявление (пакет электронных 

документов) о предоставлении муниципальной услуги, предусматривающую 

проверку соблюдения условий, указанных в статье 11 Федерального закона № 

63-ФЗ. 

В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет 

выявлено несоблюдение установленных условий признания ее 

действительности, уполномоченный орган в течение трех дней со дня 

завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в 

приеме к рассмотрению заявления и направляет заявителю уведомление об 

этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона 

№ 63-ФЗ, которые послужили основанием для принятия указанного решения. 

Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью 

руководителя уполномоченного органа или уполномоченного им 

должностного лица и направляется по адресу электронной почты заявителя 

либо в его личный кабинет на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг. 

2.8. Максимальный срок исполнения административной процедуры: 

Прием и регистрация документов осуществляется: 

- при личном приеме – не более 30 минут. 

- при поступлении заявления и документов по почте, через 

информационные системы, МФЦ – 1 рабочий день. 

Направление письма об отказе в приеме документов, в случае, если 

заявителем не представлены либо представлены не в полном объеме 

документы, указанные в пункте 7.4. настоящего административного 

регламента, осуществляется в течение 1 рабочего дня со дня их регистрации. 

Уведомление об отказе в приеме к рассмотрению заявления и 

прилагаемых к нему документов, в случае выявления в ходе проверки 

квалифицированной подписи заявителя несоблюдения установленных 

условий признания ее действительности, направляется в течение 3 дней со дня 

завершения проведения такой проверки. 

Заявление, поступившее в МФЦ, передаётся в Администрацию в срок, 

установленный соглашением между МФЦ и уполномоченным органом. 

2.9. Результатом выполнения административной процедуры является: 

- прием и регистрация заявления, выдача (направление в электронной 

форме или в МФЦ) заявителю расписки в получении заявления и 

приложенных к нему документов (уведомления о получении заявления); 

- выдача (направление) письма об отказе в приеме документов 

(уведомления об отказе в приеме к рассмотрению заявления). 

2.10. Способ фиксации – вносится запись о приеме заявления и 

прилагаемых документов в журнал регистрации заявлений и решений, 



который ведется на бумажном носителе и (или) в электронной форме (далее – 

журнал). 

2.11. Зарегистрированное заявление и прилагаемые к нему документы 

передаются специалисту Администрации, ответственному за формирование, 

направление межведомственных запросов. 

  

Подраздел 3. Формирование и направление межведомственных запросов 

в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной 

услуги. 

3.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление специалисту, ответственному за формирование и направление 

межведомственных запросов, зарегистрированного заявления. Должностным 

лицом, ответственным за формирование и направление межведомственных 

запросов, получение на них ответов, является специалист Администрации. 

3.2. Административные действия, входящие в состав настоящей 

административной процедуры, выполняемые специалистом: 

проверка представленных документов на соответствие перечню, 

указанному в пункте 7.1 настоящего административного регламента - в 

течение 1 рабочего дня с момента поступления заявления и документов 

специалисту; 

формирование и направление межведомственных запросов, а также получение 

ответов на них - в течение 5 дней с момента поступления заявления и 

документов специалисту; 

передача заявления о предоставлении муниципальной услуги, прилагаемых к 

нему документов, ответов, полученных на межведомственные запросы, 

специалисту, ответственному за подготовку проекта решения, в течение 5 дней 

с момента поступления заявления и документов специалисту. 

3.3. Критерием для принятия решения о направлении межведомственных 

запросов является отсутствие документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, находящиеся в распоряжении государственных 

органов (организации) и которые заявитель вправе представить по 

собственной инициативе, указанных в пункте 7.7. настоящего 

административного регламента. 

3.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры 5 

дней со дня поступления зарегистрированного заявления о предоставлении 

муниципальной услуги должностному лицу, ответственному за выполнение 

административной процедуры. 

3.5. Результатом выполнения данной административной процедуры 

является получение ответов на межведомственные запросы информирование 

полного комплекта документов. 

3.6. Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры: полученный ответ на межведомственный запрос приобщается к 

делу. 

3.7. Непредставление (несвоевременное представление) органом или 

организацией по межведомственному запросу документов и информации в 



Администрацию не может являться основанием для отказа в предоставлении 

заявителю муниципальной услуги. 

3.8. Полученные ответы на межведомственные запросы, а также 

зарегистрированное заявление и прилагаемые к нему документы передаются 

специалисту, ответственному за подготовку проекта решения. 

 

Подраздел 4. Принятие решения об обмене земельных участков или принятие 

решения об отказе в обмене земельных участков. 

 

4.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление к специалисту, обеспечивающего предоставление 

муниципальной услуги, зарегистрированного заявления о предоставлении 

муниципальной услуги, прилагаемых к нему документов, а также ответов на 

межведомственные запросы (в случае их направления). 

4.2. Должностным лицом, ответственным за подготовку документов, 

являющихся результатом муниципальной услуги, является специалист, 

ответственный за подготовку проекта документа, являющегося результатом 

муниципальной услуги. 

4.3. Должностным лицом, ответственным за принятие документа, 

являющегося результатом муниципальной услуги – Глава Верблюженского 

сельского поселения (далее по тексту настоящего пункта административного 

регламента - уполномоченное должностное лицо). 

4.4. Административные действия, входящие в состав административной 

процедуры: 

1) специалист, ответственный за подготовку документов, являющихся 

результатом муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней со дня 

поступления к нему заявления, рассматривает поступившее заявление, 

проверяет наличие или отсутствие оснований муниципальной услуги, 

указанных в пункте 11.2 настоящего административного регламента: 

при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги осуществляет подготовку и согласование проектов 

правоустанавливающего документа (постановления)и договора мены 

земельных участков, передает проекты документов на подпись 

уполномоченному должностному лицу; 

при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги осуществляет подготовку проекта решения об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги, обеспечивает согласование такого проекта, передает 

проект об отказе на подпись уполномоченному должностному лицу; 

2) уполномоченное должностное лицо, в течение 1 рабочего дня со дня 

поступления к нему на подпись вышеуказанных документов: 

подписывает проект постановления и иных документов об обмене 

земельных участков; 

подписывает решение об отказе в обмене земельных участков. 

3) специалист, ответственный за подготовку документов, являющихся 

результатом муниципальной услуги, передает подписанный документ, 



являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, 

специалисту, ответственному за направление (выдачу) заявителю результата 

предоставления муниципальной услуги, в течение 2 календарных дней со дня 

подписания такого документа. 

4.5. Критерием для принятия решения о предоставлении муниципальной 

услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги) является 

отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, указанных в пункте 11.2 настоящего административного регламента. 

4.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры 9 

календарных дней с момента поступления заявления к специалисту, 

ответственному за подготовку проекта решения. 

4.7. Результатом выполнения административной процедуры является 

подписанный(ое) должностным лицом, уполномоченным на принятие 

решения: 

проект договора мены земельных участков (в трех экземплярах); 

решение об отказе в обмене земельных участков. 

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 

документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, 

регистрируется в электронном документообороте или журнале. 

4.8. В случае указания заявителем о выдаче результата предоставления 

муниципальной услуги в МФЦ (отображается в заявлении о предоставлении 

муниципальной услуги), специалист, ответственный за обеспечение 

предоставления муниципальной услуги, не позднее дня, следующего за днём 

регистрации документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги, обеспечивает их передачу в МФЦ в соответствии с 

соглашением о взаимодействии. 

 

Подраздел 5. Направление (выдача) результата предоставления 

муниципальной услуги 

 

5.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление к специалисту отдела, ответственному за направление (выдачу) 

заявителю результата предоставления муниципальной услуги, документа, 

являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. 

5.2. Должностным лицом, ответственным за направление (выдачу) 

результата предоставления муниципальной услуги, является специалист 

департамента, ответственный за делопроизводство. 

5.3. Административные действия, входящие в состав административной 

процедуры: выдача (направление) результата предоставления муниципальной 

услуги в срок, предусмотренный пунктом 5.1 раздела I настоящего 

административного регламента. 

5.4. Критерием принятия решения о выдаче (направлении) результата 

муниципальной услуги является подписанный документ, являющийся 

результатом предоставления муниципальной услуги, указанный в пункте 4.7 



раздела III настоящего административного регламента, и направленный 

заявителю одним из способов. 

5.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 3 

рабочих дня со дня поступления документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги, к специалисту, ответственному за 

направление (выдачу) заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги. 

5.6. Результатом выполнения данной административной процедуры в 

соответствии с волеизъявлением заявителя, указанным в заявлении, является: 

- направление документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги, заявителю почтой заказным письмом с уведомлением 

по почтовому адресу, указанному заявителем для этой цели в заявлении. 

5.7. Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры реестр почтовых отправлений с последующим получением 

уведомления о вручении документов. 

 

Подраздел 6. Случаи и порядок предоставления государственной услуги в 

упреждающем (проактивном) режиме. 

6.1. Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) 

режиме не предусмотрено. 

 

Подраздел 7. Варианты предоставления муниципальной услуги, включающие 

порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям 

заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении 

результата муниципальной услуги, за получением которого они обратились. 

 

7.1. Варианты предоставления муниципальной услуги, включающие 

порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, 

объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата 

муниципальной услуги, за получением которого они обратились, не 

предусмотрены. 

 

Раздел IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

 

Подраздел 1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги 

1.1. Текущий контроль и координация последовательности действий, 

определенных административными процедурами, по предоставлению 

муниципальной услуги осуществляется главой Администрации. 

 

Подраздел 2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги 



2.1. Текущий контроль осуществляется постоянно путем проведения 

главой Администрации, проверок соблюдения и исполнения должностными 

лицами положений административного регламента, иных нормативных 

правовых актов. 

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги осуществляются один раз в три года, внеплановые проверки могут 

проводиться по конкретному обращению заявителя. 

Периодичность проведения проверок устанавливается главой 

Администрации. 

 

Подраздел 3. Ответственность должностных лиц за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 

муниципальной услуги 

3.1. Должностные лица Администрации, ответственные за исполнение 

административных процедур, предусмотренных административным 

регламентом, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и 

порядка их исполнения. 

 

Подраздел 4. Требования к формам контроля за предоставлением 

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и 

организаций 

4.1. Заявители могут принимать участие в электронных опросах, форумах 

и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством 

предоставления муниципальной услуги, соблюдения должностными лицами 

Администрации положений административного регламента, сроков и 

последовательности действий (административных процедур), 

предусмотренных административным регламентом. 

4.2. По результатам контроля, в случае выявления нарушений прав 

заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности, установленной 

законодательством Российской Федерации. 

 

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) Администрации Нивского сельского поселения, а 

также его должностных лиц. 

 

Подраздел 1. Информация для заявителя о его праве на досудебное 

(внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых 

(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги 

1.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий 

(бездействия), осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления 

муниципальной услуги, в досудебном порядке путем обращения в 

Администрацию Верблюженского сельского поселения. 

1.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично, направить 

жалобу по почте или с использованием информационно-



телекоммуникационной сети "Интернет" с использованием Единого портала, 

Портала Омской области. 

1.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и 

действия (бездействие), осуществляемые (принимаемые) в ходе 

предоставления муниципальной услуги, размещается на стенде, 

расположенном в помещении Администрации сельского поселения, на 

официальном сайте, Едином портале муниципальных услуг и региональном 

портале. 

 

Подраздел 2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования 

2.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

- нарушение срока регистрации заявления об оказании муниципальной 

услуги; 

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

- требование у заявителя при предоставлении государственной или 

муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления государственной или 

муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или 

муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 

части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.»; 

- отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

законами и иными нормативными правовыми актами Омской области, 

муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги; 

- 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 Омской области, 

муниципальными правовыми актами; 

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Омской области, 

муниципальными правовыми актами; 

- отказ администрации Верблюженского сельского поселения, 

должностного лица или работника администрации Верблюженского сельского 

поселения, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах либо 

нарушение установленного срока таких исправлений; 

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

- 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 

Омской области, муниципальными правовыми актами. 

 

Подраздел 3. Общие требования к порядку подачи жалобы 

3.1. Жалоба подается в Администрацию в письменной форме на 

бумажном носителе, в электронной форме. 

3.2. Жалоба может быть направлена по почте, на адрес электронной почты 

Администрации, через официальный сайт, с использованием Единого портала 

государственных и муниципальных услуг, государственной информационной 

системы Омской области "Портал государственных и муниципальных услуг 

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

Личный прием проводится Главой в соответствии с графиком личного 

приема, который размещается на информационном стенде в здании 

Администрации и на официальном сайте Администрации. 

3.3. Ответ на жалобу не дается в случае, если в ней не указаны фамилия 

физического лица, индивидуального предпринимателя, наименование 

юридического лица, направивших обращение, или почтовый адрес, по 

которому должен быть направлен ответ. 

3.4. В случае если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, 

совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его 

подготавливающем, совершающем или совершившем, такая жалоба подлежит 

направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией. 

3.5. В случае если в жалобе содержатся нецензурные либо 

оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу 

должностных лиц Администрации, а также членов его семьи, Глава вправе 

оставить такое обращение без ответа по существу поставленных в нем 

вопросов и сообщить физическому лицу, индивидуальному предпринимателю 

или юридическому лицу, направившему жалобу, о недопустимости 

злоупотребления правом. 

3.6. В случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, 

ответ на такую жалобу не дается, и она не подлежит направлению на 

рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или 

должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи 

дней со дня регистрации обращения сообщается физическому лицу, 

индивидуальному предпринимателю или юридическому лицу, направившему 

жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

3.7. В случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не 

может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную 

или иную охраняемую федеральным законом тайну, ответ на такую жалобу не 

дается. При этом лицу, направившему жалобу, сообщается о невозможности 

дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с 

недопустимостью разглашения указанных сведений. 

3.8. В случае, если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему 

неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее 



направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы 

или обстоятельства, Администрация вправе принять решение о 

безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному 

вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы 

направлялись в уполномоченный орган. О данном решении уведомляется 

лицо, направившее жалобу. 

 

Подраздел 4. Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

4.1. При рассмотрении жалоб, заявители в отношении которых 

проводятся контрольные мероприятия, вправе знакомиться с документами и 

материалами, касающимися рассмотрения жалоб, если это не нарушает права, 

свободы, законные интересы других лиц или если в указанных документах и 

материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или 

иную охраняемую законом тайну 

 

Подраздел 5. Должностные лица, которым может быть направлена жалоба в 

досудебном (внесудебном) порядке 

 

5.1. Заявители вправе направить письменную жалобу на действия 

(бездействия) должностных лиц предоставлявших муниципальную услугу 

Главе. Заявители вправе также обратиться на личный прием к Главе. 

Личный прием проводится в соответствии с графиками личного приема, 

который размещается на информационном стенде в здании уполномоченного 

органа и на официальном сайте Верблюженского сельского поселения 

Саргатского муниципального района Омской области. 

 

Подраздел 6. Сроки рассмотрения жалобы 

6.1. Жалоба, поступившая в Администрацию Верблюженского сельского 

поселения, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня 

ее регистрации. 

 

Подраздел 7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования 

7.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается 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 муниципальной услуги документах, возврата 

заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами. В ответе заявителю, дается информация о действиях, 

осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 

многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 

1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 г., 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.; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. В ответе заявителю даются 

аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также 

информация о порядке обжалования принятого решения. 

7.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по 

результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по 

желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ 

о результатах рассмотрения жалобы. 

7.3. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, дается информация о действиях Администрации предоставляющей 

муниципальную услугу, 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. 

7.4. 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. 

7.5. Администрация сельского поселения отказывает в удовлетворении 

жалобы в следующих случаях: 

1) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том 

же предмете, по тем же основаниям и в отношении тех же лиц; 

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в 

порядке, Административного регламента; 

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее Администрацией 

сельского поселения, в соответствии с требованиями Административного 

регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не 

позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме или 

электронном виде посредством официального сайта, Единого портала 

государственных и муниципальных услуг либо регионального портала в 

зависимости от способа подачи жалобы и способа, указанного заявителем в 

жалобе. 

7.6. При удовлетворении жалобы Администрация сельского поселения 

принимает меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по 

выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее пяти рабочих 

дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством. 

7.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению 

жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в прокуратуру 

Саргатского района Омской области. Решение, принятое по результатам 



рассмотрения жалобы, заявитель вправе обжаловать вышестоящему 

должностному лицу или в судебном порядке. 

Подраздел 8. Особенности подачи и рассмотрения жалобы 

8.1. Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня 

со дня ее поступления. 

8.2. В случае если принятие решения по жалобе не входит в компетенцию 

Администрацию сельского поселения, Администрацию сельского поселения в 

течение одного рабочего дня со дня ее поступления направляет жалобу в 

орган, предоставляющий услугу, и в письменной форме информирует 

заявителя о перенаправлении жалобы. 

8.3. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, 

об этом в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается 

заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес 

поддаются прочтению. 

8.4. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

1) наименование Администрацию сельского поселения, должность, 

фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего 

решение по жалобе; 

2) номер, дата принятия решения, включая сведения о должностном лице, 

решение или действия (бездействие) которого обжалуются; 

3) наименование заявителя; 

4) основания для принятия решения по жалобе; 

5) принятое по жалобе решение; 

6) сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок 

предоставления результата муниципальной услуги (в случае, если жалоба 

признана обоснованной); 

7) информация о возможности обжалования принятого по жалобе 

решения. 

8.5. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается 

должностным лицом Администрации сельского поселения. 



Приложение № 1  

к административному регламенту 

ФОРМА 

Главе Верблюженского сельского поселения Саргатского муниципального 

района Омской области 

____________________________________________ 

от__________________________________________  
(Ф.И.О. полностью для гражданина; полное наименование для юридического лица) 

_____________________________________________________ 

(ОГРН для юридического лица, индивидуального предпринимателя, ИНН заявителя, в т.ч. для гражданина) 

___________________________________________________ 
(Ф.И.О., полностью, должность представителя юридического лица) 

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________ 

(документ, реквизиты документа (серия, номер, выдавший орган, дата выдачи) 

удостоверяющего личность или подтверждающий полномочия действовать от 

имени заявителя 

____________________________________________ 

Адрес: ______________________________________ 

(местонахождение для юридического лица, адрес место жительства 

гражданина) 

Тел: _______________________________________ 

____________________________________________ 

Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу осуществить обмен земельного участка, расположенного по адресу:__ 

__________________________________________________________________

_____________, 

принадлежащего мне на праве собственности: запись регистрации 

№______________________ от «___» ____ _____г., категория земель: 

_____________________________________________ кадастровый номер: 

______________________________, общей площадью __________ кв.м,, 

цель использования земельного участка: ____________________; 

основание обмена земельного участка: 

______________________________________________. 
(из числа предусмотренных статьей 3921, статьей 3922 Земельного кодекса РФ) 

Довожу до Вашего сведения, что на земельном участке, расположен объект 

________________________, общей площадью _________ кв.м, кадастровый 

(условный) номер объекта __________________________, 

документ, подтверждающий право на объект  

_________________________________________________________________ 
(Реквизиты документа, являющегося основанием для предоставления земельного участка 

без проведения торгов) 

 Приложения: 

1. 



2. 

_____________ ________________ 

Дата подпись 

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

Я, 

__________________________________________________________________, 
(фамилия, имя, отчество) 

проживающий по адресу __________________________________, 

__________________________________________________________________ 
(номер основного документа, удостоверяющего личность, сведения о дате выдачи 

указанного документа и выдавшем его органе) 

__________________________________________________________________ 

согласен(на) на обработку Администрацией Верблюженского сельского 

поселения Саргатского муниципального района Омской области, 

расположенной по адресу: 646404, Омская область, Саргатский район, д. 

Верблюжье, ул. Почтовая, д. 29 в связи с предоставлением муниципальной 

услуги, следующих моих персональных данных: 

- фамилии, имени, отчества; 

- возраста, пола; 

- даты и места рождения; 

- места регистрации (проживания); 

- места работы; 

- номеров телефонов (мобильного, домашнего); 

- адресов электронной почты. 

Обработка персональных данных представляет собой любое действие или 

совокупность действий, совершаемых с использованием средств 

автоматизации или без использования таких средств с персональными 

данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, 

уточнение, извлечение, использование, передачу (распространение, 

предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, 

уничтожение персональных данных. 

Действие настоящего согласия: со дня подписания до даты отзыва. 

Данное согласие может быть отозвано в любой момент по моему письменному 

заявлению в произвольной форме. 

Мне известно, что в случае отзыва данного согласия на обработку 

персональных данных Администрация вправе продолжить их обработку без 

моего согласия при наличии оснований, установленных частью 2 статьи 9 

Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 

данных». 

«___» ____________ 20__ г. 

 Заявитель (представитель)____________________________ _______________ 
(фамилия, имя, отчество полностью) (подпись) 

_________________________________________________ 
(подпись,ФИО специалиста, принявшего заявление и документы) 

«___» ____________ 20__ г. 



Приложение № 2 

к административному регламенту 

ФОРМА 

Главе Верблюженского сельского поселения Саргатского муниципального 

района Омской области 

____________________________________________ 

от__________________________________________ (Ф.И.О. полностью для 

гражданина; полное наименование для юридического лица) 

_____________________________________________________ 
(ОГРН для юридического лица, индивидуального предпринимателя, ИНН заявителя, в т.ч. 

для гражданина) 

___________________________________________________ 
(Ф.И.О., полностью, должность представителя юридического лица) 

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________ 
(документ, реквизиты документа (серия, номер, выдавший орган, дата выдачи) 

удостоверяющего личность или подтверждающий полномочия действовать от имени 

заявителя 

____________________________________________ 

Адрес: ______________________________________ 
(местонахождение для юридического лица, адрес место жительства гражданина) 

Тел: _______________________________________ 

____________________________________________ 

Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу прекратить делопроизводство и возвратить ранее предоставленный 

пакет документов согласно приложенной к делу расписке по заявлению от 

____________г. №____. 

 

__________________ _________________ _______________________ 

 

(дата) (подпись) (Ф.И.О.) 



Приложение № 3 

к административному регламенту 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ 

Верблюженского 

СЕЛЬСКОГО 

ПОСЕЛЕНИЯ 

Саргатского 

МУНИЦИПАЛЬНОГО 

РАЙОНА ОМСКОЙ 

ОБЛАСТИ 

 

Кому _______________________________ 

(фамилия, имя, отчество - для граждан; 

___________________________________полное 

наименование организации - 

___________________________________для 

юридических лиц) 

Куда _______________________________ 

(почтовый индекс и адрес 

__________________________________ 

заявителя согласно заявлению) 

__________________________________ 

 

ФОРМА 

Уважаемый (-ая) ____________________________ ! 

Настоящим письмом уведомляю Вас о том, что в приеме заявления о 

предоставлении муниципальной 

услуги___________________________________________________________ 
(Указывается наименование муниципальной услуги) 

__________________________________________________________________ 

отказано в связи с тем, что ____________________________________ 

(указывается основание для отказа в приеме заявления) 

что противоречит (является нарушением) 

__________________________________________ 

(ссылка на соответствующий пункт административного регламента) 

Для устранения причин отказа в приеме документов Вам необходимо 

__________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

Пакет документов по заявлению _______________________ Вы можете 

получить в администрации ____________сельского поселения_____________ 

муниципального района Омской области, по адресу: 

_______________________________. 

 

Глава ________сельского поселения 

 

__________муниципального района _____________ _______________ 

подпись Ф.И.О. 

исполнитель 

контактный телефон 



Приложение № 4 

к административному регламенту 

 

ФОРМА 

АДМИНИСТРАЦИЯ 

Верблюженского 

СЕЛЬСКОГО 

ПОСЕЛЕНИЯ 

Саргатского 

МУНИЦИПАЛЬНОГО 

РАЙОНА ОМСКОЙ 

ОБЛАСТИ 

 

Кому _______________________________ 

(фамилия, имя, отчество - для граждан; 

___________________________________полное 

наименование организации - 

___________________________________для 

юридических лиц) 

Куда _______________________________ 

(почтовый индекс и адрес 

__________________________________ 

заявителя согласно заявлению) 

__________________________________ 

 Уважаемый (-ая) ____________________________ ! 

На поступившее заявление ________________________________________ 

(входящий номер, дата) 

о_________________________________________________________________ 

 
(Указывается наименование муниципальной услуги) 

сообщаем следующее. 

На основании ___________________________________________________ 

__________________________________________________________________(

указывается основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги) 

Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги 

__________________________________________________________________ 

(указывается наименование, содержание муниципальной услуги) 

в связи с: __________________________________________________________ 

(причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в 

предоставлении_____________________________________________________ 

муниципальной услуги (излагается, в чем именно выразилось 

_________________________________________________________________ 

несоблюдение требований указанных выше правовых актов или иные 

основания) 

Настоящий отказ в предоставлении муниципальной услуги 

____________________________________________________________ 

(указывается наименование муниципальной услуги) 

может быть обжалован в досудебном порядке, а также в судебном порядке. 

 

Глава ________сельского поселения 

______муниципального района _____________ _______________ 

подпись Ф.И.О. 

исполнитель, контактный телефон  



Приложение № 5 

к административному регламенту, 

 предоставления муниципальной 

 услуги «Обмен земельных участков, 

 находящихся в муниципальной собственности 

 Верблюженского сельского поселения, 

 на земельные участки, находящиеся 

 в частной собственности» 

 

РАСПИСКА В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ 

 

при предоставлении муниципальной услуги «Обмен земельных участков, 

находящихся в муниципальной собственности Верблюженского сельского 

поселения, на земельные участки, находящиеся в частной собственности» 

__________________________________________________________________ 

(ФИО, наименование заявителя / представителя) 

 

Представленные документы 

№ п/п 

 

Наименование 

документа 

Кол-во листов 

 

Примечание 

 

1    

2    

3    

Документы сдал и один экземпляр расписки получил: 

 

_____________ _____________ ________________________________ 

 

(дата) (подпись) (Ф.И.О. заявителя /представителя) 

 

 Документы принял на _____ листах и зарегистрировал в журнале регистрации 

от ________________ № _______________ 

(дата) 

___________________ _______________ ________________________ 
(должность) (подпись) (Ф.И.О. специалиста 

 



Приложение 6 

к административному регламенту предоставления 

 муниципальной услуги «Обмен земельных участков, 

 находящихся в муниципальной собственности 

 Верблюженского сельского поселения, 

 на земельные участки, находящиеся 

 в частной собственности» 

 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Обмен земельных 

участков, находящихся в муниципальной собственности Верблюженского 

сельского поселения, на земельные участки, находящиеся в частной 

собственности» 

 

 Прием и регистрация заявления и документов Отказ в приеме документов 

Проверка комплектности документов на 

наличие/отсутствие необходимых 

документов для предоставления 

муниципальных услуг 

Письменный: 

направляется письмо 

об отказе в приеме 

документов с 

указанием оснований 

отказа  

Направление межведомственных запросов и 

получение ответов 

Устный 

возврат 

заявления и 

документов 

заявителю с 

разяснением 

Отказ в 

предоставлении 

Проверка комплектности документов на 

наличие/отсутствие оснований для отказа в 

приеме документов 

Подготовка проекта 

договора мены 

земельных 

участков, 

согласование и 

подписание 

уполномоченным 

должностным 

лиоцм 

Подготовка 

уведомления 

об отказе в 

обмене 

земельных 

участков 

Направление (выдача) заявителю 

результата муниципальной услуги 


