
 

 

Российская Федерация 

Орловская область 

АДМИНИСТРАЦИЯ ЧЕРЕМОШЁНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

Мценского района 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

 "16" июня 2023 года                                № 12 

с.Черемошны 
 

О внесении изменений в административные регламенты по предоставлению 

муниципальной услуги администрации Черемошёнского сельского поселения Мценского 

района Орловской области в сфере земельных отношений  утвержденный 

постановлением администрации Черемошёнского сельского поселения от 11.01.2016 № 

01/1 

 
В целях упорядочения административных процедур и административных действий, в 

соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 

27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг", Уставом Черемошёнского сельского поселения Мценского района Орловской области 

администрация Черемошёнского сельского поселения 

 

 ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

Внести в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

администрации Черемошёнского сельского поселения Мценского района Орловской области в 

сфере земельных отношений  утвержденный постановлением администрации Черемошёнского 

сельского поселения от 11.01.2016 № 01/1 следующие изменения: 

1. Раздел 1 приложения №1,№3,№4,№5 и №6  добавить следующими пунктами: 

«1.7. Способы направления заявителю документов (информации), являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги. 

Документы (информация), являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги 

(далее – документы), направляются (выдаются) заявителю (в том числе представителю 

заявителя) любым из способов по выбору заявителя при наличии технической возможности: 

- лично в администрации, 

- почтовым отправлением на указанный в заявлении адрес, 

- в виде электронного документа, заверенного электронной подписью, 

- с использованием единого портала, 

- через МФЦ при наличии соглашения о взаимодействии. 

1.8. Порядок оставления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги без 

рассмотрения. 

Случаи оставления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги без 

рассмотрения не предусмотрены. 

 1.9. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления государственной или муниципальной услуги документов. 

1.9.1. Основанием для исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, 



 

 

выданных заявителю в результате предоставления государственной или муниципальной услуги 

(далее – опечатки и (или) ошибки), является представление (направление) заявителем 

соответствующего заявления в произвольной форме в адрес Администрации. 

1.9.2. Заявление может быть подано заявителем в Администрацию одним из следующих 

способов: 

       - лично; 

- через законного представителя; 

- почтой; 

- по электронной почте. 

Также заявление о выявленных опечатках и (или) ошибках может быть подано в МФЦ 

заявителем лично или через законного представителя, а также в электронной форме через 

Единый портал и/или Региональный портал, с момента реализации технической возможности. 

1.9.3. Специалист Администрации , рассматривает заявление, представленное заявителем, и 

проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 3 рабочих дней с 

даты регистрации соответствующего заявления. 

1.9.4. В случае выявления опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления 

государственной или муниципальной услуги документах специалист Администрации , 

осуществляет исправление и выдачу (направление) заявителю исправленного документа, 

являющегося результатом предоставления государственной или муниципальной услуги, в срок, 

не превышающий 3 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления. 

1.9.5. Исправление допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате 

предоставления государственной или муниципальной услуги осуществляется без взимания 

платы. 

1.9.6. В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате 

предоставления государственной или  муниципальной услуги, специалист Администрации, 

направляет уведомление заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не 

превышающий 3 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления. 

1.9.7. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Уполномоченный 

орган с заявлением с приложением документов, указанных в пункте 2.6. и 2.7. настоящего 

Административного регламента. 

1.10. Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления 

государственной или муниципальной услуги, основания  для отказа в выдаче дубликата. 

1.10.1  Основанием для выдачи дубликата документа, выданного по результатам 

предоставления государственной или муниципальной услуги (далее - дубликат документа), 

является представление (направление) заявителем заявления о выдаче дубликата документа, 

выданного по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги (далее 

- заявление о выдаче дубликата документа), в произвольной форме в адрес Администрации. 

Заявление о выдаче дубликата документа может быть подано заявителем одним из следующих 

способов: лично, почтой, по электронной почте. 

1.10.2. Основаниями для отказа в выдаче заявителю дубликата документа, являются: 

1) отсутствие в заявлении о выдаче дубликата документа информации, позволяющей 

идентифицировать ранее выданную информацию; 

2) представление заявления о выдаче дубликата документа неуполномоченным лицом. 

 Работник Администрации рассматривает заявление о выдаче дубликата документа и в случае 

отсутствия оснований для отказа, выдает дубликат документа в срок, не превышающий 2 

рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.»  

2. Приложение №1, №2, №3, №4, №5, №6 дополнить разделом 1.1: 



 

 

1.1.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения 

административных процедур в многофункциональных центрах. 

1.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 

- прием и регистрация заявления; 

- рассмотрение заявления и направление на исполнение; 

- исполнение заявления, направление уведомления о продлении срока исполнения запроса. 

1.1.2.  Последовательность  действий  должностных  лиц  при предоставлении муниципальной 

услуги. 

1.1.2.1. Прием и регистрация запроса. 

  Основанием  для  начала  выполнения  административной  процедуры является  

предоставление  заявителем  документов,  указанных  в  пункте  2.6 настоящего  

административного  регламента  в  уполномоченный  орган  при личном  обращении,  почтовым  

отправлением,  в  электронной  форме  по информационным системам общего пользования. 

  Ответственным за исполнение административной процедуры является сотрудник, 

ответственный за прием и регистрацию входящих (поступающих) документов, в том числе в 

электронном виде. 

  При  поступлении  заявления  при  личном  обращении,  сотрудник, ответственный за прием 

документов для оказания муниципальной услуги, выполняет следующие действия: 

- устанавливает личность заявителя или уполномоченного представителя заявителя согласно 

представленным документам, удостоверяющим личность и полномочия заявителя; 

- проверяет полноту заполнения обязательных реквизитов; 

- принимает  или  отказывает  заявителю  в  приеме  документов  по причинам,  изложенным  в  

пункте  2.7  настоящего  административного регламента; 

- регистрирует  заявление  в  порядке  приема  и  регистрации  входящей корреспонденции; 

- направляет заявление на рассмотрение. 

  При  поступлении  запроса  на  бумажном  носителе  почтовым отправлением, сотрудник, 

ответственный за прием и регистрацию входящих (поступающих) документов, выполняет 

следующие действия: 

- принимает запрос; 

- регистрирует  заявление  в  порядке  приема  и  регистрации  входящей корреспонденции; 

- направляет заявление на рассмотрение. 

  При  поступлении  запроса  в  электронном  виде,  сотрудник, ответственный  за  прием  и  

регистрацию  входящих  (поступающих) документов, выполняет следующие действия: 

- проводит  в  течение  1  рабочего  дня  с  момента  регистрации  запроса процедуру  проверки  

действительности  квалифицированной  подписи,  с использованием  которой  подписано  

заявление  (пакет  электронных документов) о предоставлении муниципальной услуги, 

предусматривающую проверку соблюдения условий, указанных в статье 11 Федерального 

закона «Об электронной подписи»; 

- распечатывает заявление; 

-  регистрирует  заявление  в  порядке  приема  и  регистрации  входящей корреспонденции; 

-  подтверждает  факт  получения  заявления  ответным  сообщением заявителю  в  электронной  

форме  с  указанием  даты  и  регистрационного номера заявления; 

- направляет заявление на рассмотрение. 

  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  «Об  электронной  подписи»,  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  в  

федеральной государственной  информационной  системе  «Единый  портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)». 

  Результатом  исполнения  административной  процедуры  является регистрация заявления 

сотрудником, ответственным за прием и регистрацию входящих (поступающих) документов. 

  Фиксация  результата  выполнения  административной  процедуры осуществляется  

проставлением  в  правом  нижнем  углу  лицевой  стороны первого  листа  заявления  даты  

регистрации  и  регистрационного  номера запроса,  а  также  проставлением  даты  регистрации  

и  регистрационного номера запроса в регистрационном журнале. 

  Максимальный срок выполнения административной процедуры: 

- при личном приеме граждан - не более 15 минут; 

- при поступлении заявления и документов по почте, информационной системе - не позднее 

следующего рабочего дня с момента поступления в уполномоченный орган. 

1.1.2.2. Рассмотрение заявления и направление на исполнение. 

  Основанием  для  начала  административной  процедуры  является регистрация заявления. 

  Ответственным за исполнение административной процедуры является сотрудник, 

ответственный за рассмотрение заявления, который накладывает на  заявление  резолюцию,  

предписывающую  исполнителю  осуществить исполнение  заявления,  и  направляет  в  

установленном  порядке  заявление ответственному исполнителю. 

  Результатом  исполнения  административной  процедуры  является наложение  на  заявлении  

резолюции,  предписывающей  исполнителю осуществить исполнение заявления, и 

направление заявления на исполнение ответственному исполнителю. 

  Фиксация  результата  выполнения  административной  процедуры осуществляется  

проставлением  на  свободной  части  верхней  левой  части лицевой стороне первого листа 

запроса соответствующей резолюции. 

  Максимальный  срок  выполнения  административной  процедуры:  2 рабочих дня. 

1.1.2.3. Исполнение запроса, направление уведомления о продлении срока исполнения запроса. 

  Основанием  для  начала  административной  процедуры  является поступление заявления с 

резолюцией ответственному исполнителю. 

  Ответственный сотрудник, осуществляет следующие действия: 

  При  наличии  оснований,  указанных  в  пункте  2.9 и 2.10.  настоящего административного 

регламента: 

- исполняет запрос согласно требованиям. 

- в случае невозможности исполнить запрос по причинам, указанным в пункте  2.9 и 2.10  

настоящего  административного  регламента,  готовит  на  имя заявителя мотивированный отказ 

в предоставлении муниципальной услуги в форме письма Администрации (далее – отказ); 

  После  подписания  Главой  отказа  отказ  передается  уполномоченному сотруднику для 

отправки (вручения). 

  Сотрудник, ответственный за отправку корреспонденции, осуществляет следующие действия: 

-  регистрирует  поступившие  к  отправке  документы  в  порядке регистрации исходящей 

корреспонденции; 

-  отправляет  (вручает)  документы  заявителю  или  передает  способом, указанным в запросе: 

лично под роспись, по почте заказным письмом или по информационным  системам  общего  

пользования,  в  случае  исполнения запроса в электронном виде. 

  Заявитель получает результат муниципальной услуги при предъявлении документа, 

удостоверяющего его личность и доверенности на представителя заявителя,  оформленной  в  

установленном  порядке  (в  случае  получения документов уполномоченным представителем 

заявителя). 

  Результатом  выполнения  административной  процедуры  является отправление (выдача) 

заявителю результата муниципальной услуги. 

  Фиксация  результата  выполнения  административной  процедуры осуществляется  в  журнале  

регистрации  исходящей  корреспонденции проставлением регистрационного  номера и  даты  



 

 

исходящего  документа и отметок об отправке, получении почтового уведомления об отправке 

и (или) о  получении,  либо  о  возврате  отправленного  ответа  или  невозможности вручения 

документа заявителю. 

  Неполученный заявителем лично под роспись готовый к выдаче ответ, возвращенное почтовое 

отправление, по истечении 60 календарных дней со дня его регистрации или получения 

почтового уведомления о невозможности доставки, приобщается к соответствующему 

номенклатурному делу архива и выдается  заявителю  в  течение  5  лет  при  его  обращении  за  

результатом муниципальной услуги. 

  Максимальный  срок  выполнения  административной  процедуры:  13 рабочих дней. 

1.1.3.  Перечень  административных  процедур  (действий)  при предоставлении 

муниципальных услуг в электронной форме. 

1.1.3.1.  При  направлении  заявления  о  предоставлении  муниципальной услуги  в  

электронной  форме  заявитель  формирует  заявление  на предоставление муниципальной 

услуги в форме электронного документа и подписывает его электронной подписью в 

соответствии с требованиями от 28 июня  2014  г.  №  184-ФЗ  «Об  электронной  подписи».       

При  направлении заявления  о  предоставлении  муниципальной  услуги  в  электронной  форме 

заявитель вправе приложить к такому заявлению документы, необходимые для  предоставления  

муниципальной  услуги,  которые  формируются  и направляются  в  виде  отдельных  файлов  в  

соответствии  с  требованиями законодательства.  При  направлении  заявления  и  прилагаемых  

к  нему документов в электронной форме представителем заявителя, действующим на  

основании  доверенности,  доверенность  должна  быть  представлена  в форме  электронного  

документа,  подписанного  электронной  подписью уполномоченного лица, выдавшего 

(подписавшего) доверенность. 

1.1.3.2.  Предоставление  муниципальной  услуги  в  электронной  форме включает в себя 

следующие административные процедуры: 

1)  прием  Заявления  и  документов  (информации),  необходимых  для предоставления 

муниципальной услуги;* 

2)  проверка  действительность  усиленной  квалифицированной электронной подписи; 

3)  обработка  и  предварительное  рассмотрение  документов: формирование  электронных  

документов  и  (или)  электронных  образов заявления, документов, принятых от заявителя, 

копий документов личного происхождения, принятых от заявителя (представителя заявителя), 

заверение электронной подписью в установленном порядке; 

4) принятие решения о подготовке выписки, уведомления; 

5) направление заявителю уведомления о приеме заявления или отказа в приеме к 

рассмотрению заявления; 

6) формирование результата предоставления муниципальной услуги; 

7) направление (выдача) результата. 

  Заявитель  вправе  отозвать  свое  заявление  на  любой  стадии рассмотрения, согласования 

или подготовки документа. 

1.1.4.  Порядок  осуществления  в  электронной  форме,  в  том  числе  с использованием 

Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций),  административных  

процедур  (действий)  в  соответствии  с положениями статьи 10 Федерального закона от 27 

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

услуг». 

1.1.4.1.  Прием  и  регистрация  запроса  осуществляются  должностным лицом 

уполномоченного органа, ответственного за регистрацию. 

  После  регистрации  запрос  направляется  в  уполномоченный  орган, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги. 

  Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых для  предоставления  

муниципальной  услуги,  и  регистрацию  запроса  без необходимости повторного 

представления заявителем таких документов на бумажном носителе. 

1.1.4.2.  В  случае  поступления  заявления  и  документов,  указанных  в подразделе  2.6  

раздела  2  настоящего  Регламента,  в  электронной  форме  с использованием Единого и 



 

 

Регионального портала, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, 

должностное лицо, отвечающее за предоставление муниципальной услуги: 

-  проверяет  действительность  усиленной  квалифицированной электронной подписи с 

использованием средств информационной системы головного  удостоверяющего  центра,  

которая  входит  в  состав инфраструктуры,  обеспечивающей  информационно-

технологическое взаимодействие  действующих  и  создаваемых  информационных  систем, 

используемых для предоставления услуг. 

-  формирует  электронные  документы  и  (или)  электронные  образы заявления, документов, 

принятых от заявителя, копий документов личного происхождения,  принятых  от  заявителя  

(представителя  заявителя), обеспечивая их заверение электронной подписью в установленном 

порядке. 

  Срок административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов, 

регистрации заявления и выдаче заявителю расписки в получении заявления и документов, в 

том числе с использованием Единого и Регионального портала – 2 рабочих дня. 

1.1.4.3. При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется 

форматно-логический контроль запроса, проверяется наличие оснований для отказа в приеме 

запроса, указанных в подразделе 2.7 Раздела  2  настоящего  Регламента,  а  также  

осуществляются  следующие действия: 

1) при наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное лицо, ответственное за 

предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий срок предоставления 

муниципальной услуги, подготавливает письмо о невозможности предоставления 

муниципальной услуги; 

2)  при  отсутствии  указанных  оснований  заявителю  сообщается присвоенный запросу в 

электронной форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе Единого и 

Регионального портала, официального сайта  заявителю  будет  представлена  информация  о  

ходе  выполнения указанного запроса. 

  Результатом  административной  процедуры  по  приему  заявления  и прилагаемых к нему 

документов, регистрации заявления и выдаче заявителю расписки в получении заявления и 

документов, в том числе с использованием Единого и Регионального портала, является прием и 

регистрация заявления и прилагаемых к нему документов. 

1.1.4.5.  После  принятия  запроса  заявителя  должностным  лицом, уполномоченным на 

предоставление муниципальной услуги, статус запроса заявителя  в  личном  кабинете  на  

Едином  и  Региональном  портале, официальном сайте обновляется до статуса «принято». 

1.1.4.6. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

направляется: 

а) уведомление о записи на прием в уполномоченный орган; 

б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

в)  уведомление  о  начале  процедуры  предоставления  муниципальной услуги; 

г)  уведомление  об  окончании  предоставления  муниципальной  услуги либо  мотивированном  

отказе  в  приеме  запроса  и  иных  документов, необходимых для предоставления 

муниципальной) услуги; 

е) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

ж)  уведомление  о  возможности  получить  результат  предоставления муниципальной  услуги  

либо  мотивированный  отказ  в  предоставлении муниципальной услуги; 

з)  уведомление  о  мотивированном  отказе  в  предоставлении муниципальной услуги. 

1.1.4.7. Если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено  

несоблюдение  установленных  условий  признания  ее действительности,  должностное  лицо  

уполномоченного  органа  услуги  в течение 3 дней со дня завершения проведения такой 

проверки принимает решение  об  отказе  в  приеме  к  рассмотрению  заявления  за  

получением муниципальной  услуги  и  направляет  заявителю  уведомление  об  этом  в 

электронной  форме  с  указанием  пунктов  статьи  11  Федерального  закона Федеральный 



 

 

закон от 28 июня 2014 г. № 184-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили 

основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление  подписывается  

квалифицированной  подписью  должностного лица уполномоченного органа и направляется по 

адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет на Едином и Региональном 

портале. 

1.1.4.8.  После  получения  уведомления  заявитель  вправе  обратиться повторно с заявлением о 

предоставлении муниципальной услуги, устранив нарушения,  которые  послужили  

основанием  для  отказа  в  приеме  к рассмотрению первичного заявления. 

1.1.4.9.  При  подаче  заявления  в  электронном  виде  для  получения подлинника  результата  

предоставления  муниципальной  услуги  заявитель прибывает  в  администрацию  лично  с  

документом,  удостоверяющим личность. 

1.1.4.10. Информация о прохождении документов, а также о принятых решениях  отражается  в  

системе  электронного  документооборота  в  день принятия соответствующих решений. 

1.1.4.11.  Срок  исполнения  административной  процедуры  по  выдаче заявителю  результата 

предоставления  муниципальной услуги –  1 рабочий день. 

1.1.5. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах. 

1.1.5.1.  Основанием  для  начала  административной  процедуры  является представление  

(направление)  заявителем  в  Уполномоченный  орган  в произвольной форме заявления об 

исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных  в  выданных  в  результате  

предоставления  муниципальной услуги документах. 

1.1.5.2.  Должностное  лицо  Уполномоченного  органа,  ответственное  за предоставление  

муниципальной  услуги,  рассматривает  заявление, представленное  заявителем,  и  проводит  

проверку  указанных  в  заявлении сведений  в  срок,  не  превышающий  2  рабочих  дней  с  

даты  регистрации соответствующего заявления. 

  Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или 

отсутствие таких опечаток и (или) ошибок. 

  В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо  Уполномоченного  

органа,  ответственное  за  предоставление муниципальной  услуги,  осуществляет  исправление  

и  замену  указанных документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента 

регистрации соответствующего заявления. 

  В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате  

предоставления  муниципальной  услуги,  должностное  лицо, ответственное  за  

предоставление  муниципальной  услуги,  письменно сообщает заявителю об отсутствии таких 

опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий  5  рабочих  дней  с  момента  регистрации  

соответствующего заявления. 

1.1.5.3.  Результатом  административной  процедуры  является  выдача (направление) заявителю 

исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося  результатом  предоставления  

муниципальной  услуги,  или сообщение об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок. 

1.1.6. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах. 

1.1.6.1. Прием и обработка заявления с приложенными к нему документами на предоставление 

муниципальной услуги. 

Ответственными за выполнение административной процедуры являются специалисты МФЦ. 

При проверке документов специалист МФЦ устанавливает личность заявителя на основании 

паспорта гражданина Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность 

заявителя в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также проверяет 

соответствие копий представленных документов (за исключением нотариально заверенных) их 

оригиналам, а в случае обращения представителя заявителя - личность и полномочия 

представителя. 



 

 

Принятые документы регистрируются в автоматизированной информационной системе МФЦ, 

формируется расписка в приеме документов в двух экземплярах, один из которых выдается 

заявителю, второй хранится в многофункциональном центре. 

Принятый комплект документов с сопроводительными документами передается в ОМСУ в 

сроки, установленные Соглашением о взаимодействии. 

1.1.6.2. Выдача результата предоставления муниципальной услуги через МФЦ. 

В случае представления заявителем заявления через многофункциональный центр документ, 

являющийся результатом муниципальной услуги, направляется в многофункциональный центр, 

если иной способ получения не указан заявителем. 

Выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги при личном 

обращении заявителя в многофункциональный центр осуществляется работником 

многофункционального центра, ответственным за выдачу документов в соответствии с 

соглашением о взаимодействии. 

1.1.7. Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления 

муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче 

этого дубликата. 

1.1.7.1. Для получения дубликата заявитель представляет следующие документы:  

- заявление, оформленное в свободной форме на получение дубликата;  

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);  

1.1.7.2. Срок рассмотрения заявления и выдачи дубликата составляет 5 рабочих дней со дня 

регистрации заявления.  

1.1.7.3. Основаниями для отказа при получении дубликата, являются:  

- непредставление заявителем документов, указанных в пункте 1.1.7.1. Административного 

регламента.  

1.1.7.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении опечаток и ошибок: 

отсутствует. 

1.1.7.5. Заявитель имеет право отозвать заявление на получение дубликата в период с момента 

регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления дубликата, до даты 

получения или отказа получения дубликата.  

1.1.7.6. Заявитель вправе отказаться от получения дубликата на основании личного 

письменного заявления, написанного в свободной форме, направив его по адресу электронной 

почты или при личном обращении в администрацию. Отказ от получения дубликата не 

препятствует повторному обращению за предоставлением дубликата.»  

 

3. Раздел 1 приложения №2  добавить следующими пунктами: 

«1.6. Способы направления заявителю документов (информации), являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги. 

Документы (информация), являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги 

(далее – документы), направляются (выдаются) заявителю (в том числе представителю 

заявителя) любым из способов по выбору заявителя при наличии технической возможности: 

- лично в администрации, 

- почтовым отправлением на указанный в заявлении адрес, 

- в виде электронного документа, заверенного электронной подписью, 

- с использованием единого портала, 

- через МФЦ при наличии соглашения о взаимодействии. 

1.7. Порядок оставления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги без 

рассмотрения. Случаи оставления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

без рассмотрения не предусмотрены. 



 

 

 1.8. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления государственной или муниципальной услуги документов. 

1.8.1. Основанием для исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, 

выданных заявителю в результате предоставления государственной или муниципальной услуги 

(далее – опечатки и (или) ошибки), является представление (направление) заявителем 

соответствующего заявления в произвольной форме в адрес Администрации. 

1.8.2. Заявление может быть подано заявителем в Администрацию одним из следующих 

способов: 

       - лично; 

- через законного представителя; 

- почтой; 

- по электронной почте. 

Также заявление о выявленных опечатках и (или) ошибках может быть подано в МФЦ 

заявителем лично или через законного представителя, а также в электронной форме через 

Единый портал и/или Региональный портал, с момента реализации технической возможности. 

1.8.3. Специалист Администрации , рассматривает заявление, представленное заявителем, и 

проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 3 рабочих дней с 

даты регистрации соответствующего заявления. 

1.8.4. В случае выявления опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления 

государственной или муниципальной услуги документах специалист Администрации , 

осуществляет исправление и выдачу (направление) заявителю исправленного документа, 

являющегося результатом предоставления государственной или муниципальной услуги, в срок, 

не превышающий 3 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления. 

1.8.5. Исправление допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате 

предоставления государственной или муниципальной услуги осуществляется без взимания 

платы. 

1.8.6. В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате 

предоставления государственной или  муниципальной услуги, специалист Администрации, 

направляет уведомление заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не 

превышающий 3 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления. 

1.8.7. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Уполномоченный 

орган с заявлением с приложением документов, указанных в пункте 2.6. и 2.7. настоящего 

Административного регламента. 

1.9. Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления 

государственной или муниципальной услуги, основания  для отказа в выдаче дубликата. 

1.9.1  Основанием для выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления 

государственной или муниципальной услуги (далее - дубликат документа), является 

представление (направление) заявителем заявления о выдаче дубликата документа, выданного 

по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги (далее - заявление 

о выдаче дубликата документа), в произвольной форме в адрес Администрации. 

Заявление о выдаче дубликата документа может быть подано заявителем одним из следующих 

способов: лично, почтой, по электронной почте. 

1.9.2. Основаниями для отказа в выдаче заявителю дубликата документа, являются: 

1) отсутствие в заявлении о выдаче дубликата документа информации, позволяющей 

идентифицировать ранее выданную информацию; 

2) представление заявления о выдаче дубликата документа неуполномоченным лицом. 

 



 

 

 Работник Администрации рассматривает заявление о выдаче дубликата документа и в случае 

отсутствия оснований для отказа, выдает дубликат документа в срок, не превышающий 2 

рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.»  

 

 

 

 

Глава Черемошёнского  

сельского поселения                                                            Л.В. Васюшкина 


