
 
 

Приложение 
к постановлению администрации 

города Мурманска 
от 05.11.2025 № 6190 

 

 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  

«Прием заявлений и постановка на учет многодетных семей в целях 
бесплатного предоставления в собственность земельных участков, находящихся 
в муниципальной собственности, и земельных участков, государственная 
собственность на которые не разграничена, на территории муниципального 

образования город Мурманск» 

 

1. Общие положения 
 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 
 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений и постановка на учет многодетных семей в целях бесплатного 
предоставления в собственность земельных участков, находящихся в 
муниципальной собственности, и земельных участков, государственная 
собственность на которые не разграничена, на территории муниципального 
образования город Мурманск» (далее – Административный регламент) 
разработан в целях повышения качества предоставления и доступности 

муниципальной услуги «Прием заявлений и постановка на учет многодетных 
семей в целях бесплатного предоставления в собственность земельных участков, 
находящихся в муниципальной собственности, и земельных участков, 
государственная собственность на которые не разграничена, на территории 

муниципального образования город Мурманск» (далее – Муниципальная 
услуга), создания комфортных условий для получателей Муниципальной услуги 

и определяет сроки и последовательность действий (административные 
процедуры) при предоставлении Муниципальной услуги. 

 

1.2. Описание заявителей 

 

1.2.1. С заявлением о предоставлении земельного участка в собственность 
бесплатно вправе обратиться любой полностью дееспособный член многодетной 

семьи (далее – Заявление, Заявитель соответственно). 
От имени Заявителя за предоставлением Муниципальной услуги вправе 

обратиться представитель Заявителя, действующий в силу полномочий, 

основанных на оформленной в установленном законодательством Российской 

Федерации порядке доверенности, на основании федерального закона либо на 
акте уполномоченного на то государственного органа или органа местного 
самоуправления (далее - представитель Заявителя). 
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1.2.2. Право на постановку на учет в целях получения бесплатно в 
собственность земельного участка имеет многодетная семья, за исключением 

многодетных семей, указанных в пункте 6 статьи 15.1 Закона Мурманской 

области от 31.12.2003 № 462-01-ЗМО «Об основах регулирования земельных 
отношений в Мурманской области», в случае, если она состоит на учете в 
качестве нуждающейся в предоставлении жилых помещений по договорам 

социального найма из жилищного фонда Мурманской области и (или) 

жилищных фондов муниципальных образований Мурманской области, при 

условии ее постоянного проживания на территории Мурманской области. 

Под многодетной семьей понимается семья граждан Российской 

Федерации, к членам которой относятся зарегистрированные в браке родители 

или одинокие мать, отец, проживающие на территории Мурманской области, 

трое и более их несовершеннолетних детей, в том числе усыновленных, 
пасынков и падчериц. К членам многодетной семьи также относятся дети, 

обучающиеся в образовательных организациях по очной форме обучения, до 
окончания обучения, но не более чем до достижения ими возраста 23 лет. 

 

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления 
Муниципальной услуги 

 

1.3.1. Информирование о порядке и ходе предоставления Муниципальной 

услуги осуществляют специалисты отдела по социальной поддержке комитета 
по социальной поддержке и охране здоровья администрации города Мурманска 
(далее – муниципальные служащие Комитета, ответственные за предоставление 
Муниципальной услуги, Комитет соответственно), а также сотрудники 

Государственного областного бюджетного учреждения 
«Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг Мурманской области» (далее – ГОБУ «МФЦ МО»). 

1.3.2. Сведения о месте нахождения, графике работы, справочных 
телефонах и адресах официальных сайтов, а также электронной почты Комитета 
и ГОБУ «МФЦ МО» размещаются: 

- на официальном сайте администрации города Мурманска в сети 

Интернет: http://www.citymurmansk.ru (далее – официальный сайт 
администрации города Мурманска); 

- на официальном сайте ГОБУ «МФЦ МО»: https://mfc51.ru; 

- на официальном сайте Правительства Мурманской области:  

https://gov-murman.ru; 

- в федеральной государственной информационной системе «Федеральный 

реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – 

Федеральный реестр): https://frgu.gosuslugi.ru; 

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

(далее – Единый портал): http://www.gosuslugi.ru; 

- на информационных стендах, расположенных в помещениях Комитета, 
ГОБУ «МФЦ МО». 

1.3.3. На Едином портале размещается следующая информация: 
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- способы предоставления Муниципальной услуги; 

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 
Муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а 
также перечень документов, которые Заявитель вправе представить по 
собственной инициативе; 

- категория Заявителей, которым предоставляется Муниципальная услуга; 
- сроки предоставления Муниципальной услуги; 

- описание результата предоставления Муниципальной услуги; 

- сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления 
Муниципальной услуги; 

- исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме Заявления и 

документов, для приостановления или отказа в предоставлении Муниципальной 

услуги; 

- формы Заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при 

предоставлении Муниципальной услуги. 

1.3.4. Информация на Едином портале о порядке и сроках предоставления 
Муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в Федеральном 

реестре, предоставляется Заявителю бесплатно. 
1.3.5. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления 

Муниципальной услуги осуществляется без выполнения Заявителем каких-либо 
требований, в том числе без использования программного обеспечения, 
установка которого на технические средства Заявителя требует заключения 
лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного 
обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 

авторизацию Заявителя или предоставление им персональных данных. 
1.3.6. Индивидуальное информирование Заявителей о Муниципальной 

услуге осуществляется: 
- в устной форме лично или по телефону; 
- в письменной форме – по письменным обращениям, поступившим в адрес 

Комитета посредством почтовых отправлений или электронных средств 
коммуникации. 

1.3.7. При консультировании о порядке предоставления Муниципальной 

услуги муниципальные служащие Комитета, ответственные за предоставление 
Муниципальной услуги, обязаны проинформировать Заявителя: 

- о перечне документов, необходимых для предоставления 
Муниципальной услуги, в том числе о документах, которые он должен 

представить самостоятельно, и документах, которые Комитет должен получить 
в рамках межведомственного информационного взаимодействия, если Заявитель 
не представит их по собственной инициативе; 

- о сроках принятия решения о предоставлении Муниципальной услуги; 

- об основаниях и условиях предоставления Муниципальной услуги; 

- об основаниях для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления Муниципальной услуги; 

- об основаниях для отказа в предоставлении Муниципальной услуги; 

- о порядке получения консультаций по вопросам предоставления 
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Муниципальной услуги. 

1.3.8. При ответе на телефонные звонки и при устном обращении граждан 

муниципальные служащие Комитета, ответственные за предоставление 
Муниципальной услуги, дают ответ самостоятельно. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время 
либо муниципальный служащий Комитета, ответственный за предоставление 
Муниципальной услуги, не может в данный момент ответить на вопрос 
самостоятельно, он обязан выбрать один из вариантов дальнейших действий: 

а) предложить Заявителю обратиться за необходимой информацией в 
письменном виде; 

б) согласовать с Заявителем другое время для проведения устного 
информирования. 

1.3.9. Индивидуальное устное информирование осуществляется не более 
10 минут. Время ожидания Заявителей при индивидуальном устном 

информировании (при обращении заинтересованных лиц за информацией лично) 
не может превышать 15 минут. 

1.3.10. Информирование осуществляется также путем публикации 

информационных материалов в средствах массовой информации. 

1.3.11. На информационных стендах размещается следующая информация: 
- полное наименование Комитета, его структурных подразделений, 

участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, ГОБУ «МФЦ МО»; 

- адрес, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и 

должности муниципальных служащих Комитета, осуществляющих прием и 

консультирование Заявителей; 

- образцы оформления Заявлений; 

- перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной 

услуги; 

- перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления Муниципальной услуги; 

- перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги. 

 

2. Стандарт предоставления Муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование Муниципальной услуги 

 

Муниципальная услуга «Прием заявлений и постановка на учет 
многодетных семей в целях бесплатного предоставления в собственность 
земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и 

земельных участков, государственная собственность на которые не 
разграничена, на территории муниципального образования город Мурманск». 

 

2.2. Наименование структурного подразделения администрации  

города Мурманска, предоставляющего Муниципальную услугу 
 

2.2.1. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется Комитетом. 
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Муниципальная услуга может предоставляться в ГОБУ «МФЦ МО» в 
части приема, регистрации и передачи в Комитет Заявления и документов, 
необходимых для предоставления Муниципальной услуги, а также выдачи 

результата предоставления Муниципальной услуги Заявителю в соответствии с 
соглашением, заключенным между ГОБУ «МФЦ МО» и Комитетом. 

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги Комитет осуществляет 
взаимодействие с: 

- Министерством внутренних дел Российской Федерации (далее – МВД 

РФ) в части: 

а) проверки сведений, задекларированных Заявителем, или получения 
сведений о лицах, проживающих совместно с Заявителем, и родственных связях 
между ними; 

б) проверки и получения сведений о регистрации Заявителя по месту 
жительства; 

- ГОБУ «МФЦ МО» в части получения сведений о регистрации граждан по 
месту пребывания и по месту жительства в жилом помещении и информации о 
жилом помещении (для определения прежнего места жительства Заявителя и 

(или) членов его многодетной семьи); 

- Федеральной налоговой службой России (далее – ФНС) в части 

получения сведений о государственной регистрации, содержащихся в Едином 

государственном реестре записей актов гражданского состояния: рождения, 
заключения брака, расторжения брака, установления отцовства (за исключением 

свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, 
выданных компетентными органами иностранного государства, и их 
нотариально удостоверенного перевода на русский язык, а также в случае, если 

сведения, содержащиеся в свидетельствах о государственной регистрации актов 
гражданского состояния, представлены не в полном объеме или отсутствуют в 
базе ФНС); 

- филиалом публично-правовой компании «Роскадастр» по Мурманской 

области (далее – ППК «Роскадастр») в части получения сведений, содержащихся 
в Едином государственном реестре недвижимости (далее – ЕГРН), о правах 
отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости; 

- Фондом пенсионного и социального страхования Российской Федерации, 

являющимся оператором федеральной государственной информационной 

системы «Федеральный реестр инвалидов» (далее – ФГИС «ФРИ»), в части 

получения сведений, подтверждающих факт установления инвалидности1, 

получения сведений о регистрации в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета; 

- комитетом имущественных отношений города Мурманска в части 

получения сведений о признании многодетной семьи нуждающейся в 
предоставлении жилого помещения по договору социального найма; 

- комитетом по образованию администрации города Мурманска в части 

                                                 
1 Норма вступит в силу после регистрации Комитета в качестве участника информационного взаимодействия в 
рамках ФГИС «ФРИ». 
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получения сведений, подтверждающих отсутствие (наличие) факта лишения 
родительских прав родителей (усыновителей). 

2.2.3. Комитет обеспечивает предоставление Муниципальной услуги в 
электронной форме посредством Единого портала, а также в иных формах, 
предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору 
Заявителя в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ  
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

 

2.3. Результат предоставления Муниципальной услуги 

 

Результатом предоставления Муниципальной услуги является принятие 
решения о постановке многодетной семьи на учет в целях бесплатного 
предоставления в собственность земельного участка либо принятие решения об 
отказе в постановке многодетной семьи на учет в целях бесплатного 
предоставления в собственность земельного участка с указанием причин отказа. 

Заявителю обеспечиваются по его выбору следующие способы получения 
результата предоставления Муниципальной услуги: 

- лично в форме документа на бумажном носителе; 
- почтовым отправлением в форме документа на бумажном носителе; 
- в электронной форме через личный кабинет на Едином портале; 
- в ГОБУ «МФЦ МО» посредством курьерской связи для последующей 

выдачи Заявителю. 

 

2.4. Сроки предоставления Муниципальной услуги 

 

2.4.1. Срок предоставления Муниципальной услуги составляет не более 30 

календарных дней со дня регистрации Заявления, указанного в пункте 2.5.1 

настоящего Административного регламента. 
2.4.2. Максимальное время ожидания в очереди при подаче Заявления в 

Комитет и при получении результата предоставления Муниципальной услуги в 
Комитете составляет 15 минут. 

2.4.3. Регистрация Заявления производится в день его поступления в 
Комитет. 

2.4.4. В случае подачи Заявления через ГОБУ «МФЦ МО» датой и 

временем приема Заявления считаются дата и время его регистрации в ГОБУ 

«МФЦ МО». 

2.4.5. Регистрация направленного Заявителем Заявления в электронной 

форме посредством Единого портала осуществляется не позднее рабочего дня, 
следующего за днем его поступления. 

2.4.6. В случае направления Заявителем Заявления в электронной форме 
посредством Единого портала вне рабочего времени либо в выходной, нерабочий 

праздничный день, днем получения заявления считается рабочий день, 
следующий за днем его направления. 

2.4.7. Приостановление предоставления Муниципальной услуги не 
предусмотрено. 
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2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления 
Муниципальной услуги 

 

2.5.1. Для получения Муниципальной услуги Заявитель предоставляет в 
Комитет лично или посредством почтового отправления либо в ГОБУ «МФЦ 

МО» Заявление, утвержденное постановлением Правительства Мурманской 

области от 28.02.2012 № 58-ПП «О мерах по реализации статьи 15.1 Закона 
Мурманской области от 31.12.2003 № 462-01-ЗМО «Об основах регулирования 
земельных отношений в Мурманской области».  

Заявление, а также документы, указанные в пункте 2.5.1 настоящего 
Административного регламента, могут быть направлены Заявителем в 
электронной форме с использованием Единого портала. 

Для предоставления Муниципальной услуги необходимы следующие 
документы: 

1) копии страниц паспортов гражданина Российской Федерации всех 
совершеннолетних членов многодетной семьи, а также граждан Российской 

Федерации, достигших возраста 14 лет, содержащих информацию о владельце 
(персональные данные, место жительства, семейное положение, сведения о 
детях); 

2) копии свидетельств о государственной регистрации актов гражданского 
состояния (заключение (расторжение) брака, смерть, перемена фамилии, имени, 

отчества, на несовершеннолетних членов многодетной семьи также копии 

свидетельств об установлении отцовства, о рождении, усыновлении 

(удочерении), выданных компетентными органами иностранного государства, и 

их нотариально удостоверенный перевод на русский язык (предоставляется 
гражданами в случае регистрации заключения (расторжения) брака, смерти, 

перемены фамилии, имени, отчества, установления отцовства, рождения, 
усыновления (удочерения) на территории иностранного государства); 

3) копии свидетельств о заключении (расторжении) брака, смерти, 

перемене фамилии, имени, отчества, рождении каждого из детей, об 
установлении отцовства (при наличии данного юридического факта), документы 

и (или) информация, подтверждающие статус многодетной семьи; 

4) копии свидетельств об усыновлении (удочерении) несовершеннолетних 
членов многодетной семьи, выданных органами записи актов гражданского 
состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации (при 

наличии усыновленных (удочеренных) детей); 

5) документы или информация об установлении ребенку инвалидности; 

6) документы, подтверждающие обучение членов многодетной семьи в 
возрасте от 18 до 23 лет в образовательных организациях по очной форме 
обучения; 

7) документы и (или) информация, подтверждающие проживание 
Заявителя и членов его семьи на территории муниципального образования город 
Мурманск; 

8) сведения о лицах, проживающих совместно с Заявителем, и информация 
о степени их родства; 



8 
 

9) копия решения уполномоченного органа местного самоуправления о 
признании многодетной семьи нуждающейся в предоставлении жилого 
помещения по договору социального найма; 

10) документы и (или) информация, подтверждающие отсутствие 
(наличие) факта лишения родительских прав родителей (усыновителей); 

11) выписка из ЕГРН о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) 
у него объекты недвижимости; 

12) согласие на обработку персональных данных совершеннолетних 
членов многодетной семьи; 

13) согласие на обработку персональных данных каждого члена 
многодетной семьи, разрешенных для распространения; 

14) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета (копия страхового свидетельства 
государственного пенсионного страхования либо уведомление о регистрации в 
системе индивидуального (персонифицированного) учета), на каждого члена 
многодетной семьи. 

Копии документов предоставляются одновременно с подлинниками и 

после проверки их соответствия оригиналам заверяются лицом, принимающим 

документы, оригиналы возвращаются Заявителю. 

В случае предоставления Заявителем нотариально заверенных копий 

представление оригиналов документов не требуется. 
При предоставлении Заявителем документов, выполненных не на 

государственном языке Российской Федерации, одновременно предоставляется 
их перевод на русский язык, удостоверенный нотариусом. 

При направлении Заявления почтовым отправлением копии документов, за 
исключением ксерокопии паспорта, подлежат нотариальному заверению. 

В случае обращения в интересах Заявителя представителя Заявителя 
необходимо предоставление документов, подтверждающих полномочия 
представителя Заявителя в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

2.5.2. Обязанность по предоставлению документов, указанных в 
подпунктах 1, 2, 4, 6, 12, 13 пункта 2.5.1 настоящего Административного 
регламента, возложена на Заявителя. 

Сведения, указанные в подпункте 8 пункта 2.5.1 настоящего 
Административного регламента, декларируются Заявителем посредством 

Заявления. 
2.5.3. Документы (сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 

9, 10 пункта 2.5.1 настоящего Административного регламента, Комитет 
самостоятельно запрашивает в рамках информационного взаимодействия в 
комитете имущественных отношений города Мурманска, комитете по 
образованию администрации города Мурманска, в том числе, при наличии 

технической возможности, в электронной форме с использованием системы 

межведомственного электронного взаимодействия в случае, если Заявитель не 
предоставил их по собственной инициативе. 

2.5.4. Документы (сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 
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3, 5, 7, 11, 14 пункта 2.5.1 настоящего Административного регламента, Комитет 
самостоятельно запрашивает в рамках межведомственного информационного 
взаимодействия в ППК «Роскадастр», ФГИС «ФРИ», ФНС, МВД РФ, ГОБУ 

«МФЦ МО», в том числе, при наличии технической возможности, в электронной 

форме с использованием системы межведомственного электронного 
взаимодействия в случае, если Заявитель не предоставил их по собственной 

инициативе. 
2.5.5. В целях определения права многодетной семьи Заявителя на 

предоставление Муниципальной услуги (состава семьи и места жительства 
членов многодетной семьи) Комитет в рамках межведомственного 
информационного взаимодействия, в том числе, при наличии технической 

возможности, в электронной форме с использованием системы 

межведомственного электронного взаимодействия, самостоятельно: 
- осуществляет проверку сведений о регистрации по месту жительства 

(пребывания) Заявителя, а также сведений, указанных в подпункте 8 пункта 2.5.1 

настоящего Административного регламента, в МВД РФ; 

- запрашивает сведения о регистрации Заявителя по месту жительства 
(пребывания), а также сведения, указанные в подпункте 8 пункта 2.5.1 

настоящего Административного регламента, в МВД РФ. 

2.5.6. В случае направления Заявления посредством Единого портала 
сведения из документа, удостоверяющего личность Заявителя или представителя 
Заявителя, формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе 
идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА) из состава соответствующих 
данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления 
запроса с использованием системы межведомственного взаимодействия. 

Формирование Заявления осуществляется посредством заполнения 
интерактивной формы на Едином портале без необходимости дополнительной 

подачи в какой-либо иной форме. 
2.5.7. При приеме Заявления, а также при предоставлении Муниципальной 

услуги муниципальным служащим Комитета, ответственным за предоставление 
Муниципальной услуги, запрещено требовать от Заявителя: 

- предоставления документов и информации или осуществления действий, 

предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением Муниципальной услуги; 

- предоставления документов и информации, которые в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Мурманской области и муниципальными правовыми актами 

находятся в распоряжении исполнительных органов или областных учреждений, 

органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным 

органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в 
предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением 

документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010  

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг». Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в 
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Комитет по собственной инициативе; 
- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения Муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 
исключением получения услуг и получения документов и информации, 

предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в 
перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010  

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг»; 

- предоставления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в 
предоставлении Муниципальной услуги, за исключением случаев, 
предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг». 

 

2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, 
для приостановления и (или) отказа в предоставлении 

Муниципальной услуги 

 

2.6.1. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления Муниципальной услуги, на бумажном носителе не 
предусмотрено. 

2.6.2. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления Муниципальной услуги, в электронной форме: 

- несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона  
от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания 
действительности усиленной квалифицированной электронной подписи; 

- Заявление направлено в орган, в полномочия которого не входит 
предоставление Муниципальной услуги. 

2.6.3. Основанием для возврата документов, необходимых для 
предоставления Муниципальной услуги, на бумажном носителе является 
предоставление не в полном объеме документов, указанных в пункте 2.5.2 

настоящего Административного регламента, либо несоблюдение требований, 

предъявляемых к содержанию и оформлению документов. В этом случае 
документы возвращаются Заявителю без рассмотрения в десятидневный срок со 
дня регистрации Заявления с указанием причин возврата. 

2.6.4. Основания для возврата документов, необходимых для 
предоставления Муниципальной услуги, в электронной форме: 

- представленные в электронной форме документы содержат повреждения, 
наличие которых не позволяет в полном объеме получить информацию и 

сведения, содержащиеся в них; 
- Заявление и документы, указанные в пункте 2.5.2 настоящего 

Административного регламента, представлены в электронной форме с 



11 
 

нарушением требований, установленных пунктом 2.10.6 настоящего 
Административного регламента. В этом случае Заявление и документы 

считаются ненаправленными. 

2.6.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной 

услуги Заявителю: 

- наличие в документах, указанных в пункте 2.5.2 настоящего 
Административного регламента, недостоверных сведений; 

- несоответствие многодетной семьи Заявителя требованиям и условиям, 

указанным в статье 15.1 Закона Мурманской области от 31.12.2003  

№ 462-01-ЗМО «Об основах регулирования земельных отношений в 
Мурманской области»; 

- получение в порядке межведомственного информационного 
взаимодействия в администрации городского округа, муниципального округа, 
городского поселения или сельского поселения Мурманской области, на 
территории которого ранее проживала многодетная семья, сведений о том, что в 
отношении данной семьи уже принято решение о предоставлении земельного 
участка в собственность бесплатно; 

- получение многодетной семьей единовременной денежной выплаты в 
соответствии с Законом Мурманской области от 19.12.2019 № 2454-01-ЗМО  

«Об отдельных мерах социальной поддержки многодетных семей и о внесении 

изменений в отдельные законодательные акты Мурманской области». 

2.6.6. Основания для приостановления предоставления Муниципальной 

услуги отсутствуют. 
2.6.7. Неполучение (несвоевременное получение) информации по 

межведомственному запросу не является основанием для отказа в 
предоставлении Заявителю Муниципальной услуги. 

 

2.7. Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении 

Муниципальной услуги, и способы ее взимания 
 

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
 

2.8. Требования к местам предоставления Муниципальной услуги 

 

2.8.1. Доступность помещений, в которых предоставляется 
Муниципальная услуга, включающих места для ожидания, для заполнения 
запросов о предоставлении Муниципальной услуги, информирования и приема 
получателей Муниципальной услуги, обеспечивается в соответствии с 
законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.8.2. Помещение, предназначенное для ознакомления Заявителей с 
информационными материалами, должно быть оснащено: 

- информационными стендами; 

- стульями и столами для возможности оформления документов. 
На информационных стендах в помещениях Комитета размещается 

информация, указанная в пункте 1.3.11 подраздела 1.3 раздела 1 настоящего 
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Административного регламента. 
2.8.3. Места для ожидания приема должны быть оборудованы стульями 

(кресельными секциями) и (или) скамьями. 

2.8.4. В помещениях, где осуществляется прием граждан по вопросам 

предоставления Муниципальной услуги, должна быть предусмотрена 
возможность оформления Заявителем необходимых документов. 

2.8.5. Рабочие места муниципальных служащих Комитета оснащаются 
настенными вывесками с указанием фамилии, имени, отчества и должности. 

2.8.6. Каждое рабочее место муниципального служащего Комитета должно 
быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к 
необходимым информационным базам данных, печатающим устройством. 

2.8.7. Все помещения для предоставления Муниципальной услуги должны 

соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормам, а также 
требованиям пожарной безопасности. 

 

2.9. Показатели доступности и качества предоставления 
Муниципальной услуги 

 

Показатели доступности и качества предоставления Муниципальной 

услуги и их значения приведены в приложении № 5 к настоящему 
Административному регламенту. 

 

2.10. Прочие требования к предоставлению Муниципальной услуги 

 

2.10.1. Бланк Заявления, указанный в подразделе 2.5 настоящего 
Административного регламента, Заявитель может получить в электронном виде 
на Едином портале и на странице Комитета на официальном сайте 
администрации города Мурманска в сети Интернет. 

2.10.2. Заявителю обеспечивается возможность предоставления Заявления 
и прилагаемых документов в форме электронных документов посредством 

Единого портала. 
В этом случае Заявитель или представитель Заявителя авторизуется на 

Едином портале посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, 

заполняет Заявление с использованием интерактивной формы в электронном 

виде. 
При заполнении Заявителем или представителем Заявителя интерактивной 

формы обеспечивается автозаполнение формы из профиля гражданина ЕСИА, 

цифрового профиля посредством системы межведомственного электронного 
взаимодействия (далее - СМЭВ) или витрин данных. В случае невозможности 

получения указанных сведений из цифрового профиля посредством СМЭВ или 

витрин данных Заявитель или представитель Заявителя вносит необходимые 
сведения в интерактивную форму вручную. При этом интерактивная форма 
содержит опросную систему для определения индивидуального набора 
документов и сведений, обязательных для предоставления Заявителем или 

представителем Заявителя в целях получения Муниципальной услуги. 
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Заполненное Заявление отправляется Заявителем или представителем 

Заявителя вместе с прикрепленными электронными образами документов, 
необходимыми для предоставления Муниципальной услуги, в Комитет. При 

авторизации в ЕСИА Заявление считается подписанным простой электронной 

подписью Заявителя, представителя Заявителя, уполномоченного на подписание 
Заявления. 

2.10.3. В случае направления Заявления посредством Единого портала 
формирование Заявления осуществляется посредством заполнения 
интерактивной формы на Едином портале без необходимости дополнительной 

подачи Заявления в какой-либо иной форме. 
В Заявлении также указывается один из следующих способов направления 

результата предоставления Муниципальной услуги: 

- в форме электронного документа в личном кабинете на Едином портале; 
- на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного 

документа путем почтового отправления. 
2.10.4. Выбор Заявителем способа подачи Заявления и документов, 

необходимых для получения Муниципальной услуги, осуществляется в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. 

2.10.5. При предоставлении Муниципальной услуги в электронной форме 
осуществляются: 

1) предоставление в порядке, установленном настоящим 

Административным регламентом, информации Заявителям и обеспечение 
доступа Заявителей к сведениям о Муниципальной услуге; 

2) подача Заявления и иных документов, необходимых для предоставления 
Муниципальной услуги, в Комитет с использованием Единого портала; 

3) поступление Заявления и документов, необходимых для предоставления 
Муниципальной услуги, в интегрированную с Единого портала ведомственную 

информационную систему; 
4) обработка и регистрация Заявления и документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги, в ведомственной информационной 

системе; 
5) получение Заявителем уведомлений о ходе предоставления 

Муниципальной услуги в личном кабинете на Едином портале; 
6) взаимодействие Комитета и иных органов, указанных в пункте 2.2.2 

настоящего Административного регламента, посредством межведомственного 
информационного взаимодействия; 

7) получение Заявителем сведений о ходе предоставления Муниципальной 

услуги посредством информационного сервиса «Узнать статус заявления»; 

8) получение Заявителем результата предоставления Муниципальной 

услуги в личном кабинете на Едином портале в форме автоматически 

формируемого электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного 
лица Комитета. 
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2.10.6. Требования к форматам Заявлений и иных документов, 
предоставляемых в форме электронных документов, необходимых для 
предоставления Муниципальной услуги. 

2.10.6.1. Электронные документы предоставляются в следующих 
форматах: 

а) xml - для формализованных документов; 
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не 

включающим формулы (за исключением документов, указанных в подпункте 
«в» настоящего подпункта); 

в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты; 

г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе 
включающим формулы и (или) графические изображения (за исключением 

документов, указанных в подпункте «в» настоящего подпункта), а также 
документов с графическим содержанием. 

2.10.6.2. Допускается формирование электронного документа путем 

сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не 
допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала 
документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием 

следующих режимов: 
- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и 

(или) цветного текста); 
- «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, 

отличных от цветного графического изображения); 
- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе 

цветных графических изображений либо цветного текста); 
- сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно 

графической подписи лица, печати, углового штампа бланка. 
Количество файлов должно соответствовать количеству документов, 

каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

2.10.6.3. Электронные документы должны: 

- обеспечивать возможность идентифицировать документ и количество 
листов в документе; 

- обеспечивать возможность поиска по текстовому содержанию документа 
и возможность копирования текста (за исключением случаев, когда текст 
является частью графического изображения); 

- содержать оглавление, соответствующее их смыслу и содержанию; 

- обеспечивать переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте 
рисункам и таблицам (для документов, содержащих структурированные по 
частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки). 

2.10.6.4. Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или 

ods, формируются в виде отдельных электронных документов. 
2.10.6.5. Максимально допустимый размер прикрепленного пакета 

документов не должен превышать 10 ГБ. 
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3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения 

 

3.1. Общие положения 
 

3.1.1. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры: 

- прием, регистрация Заявления и прилагаемых к нему документов; 
- формирование и направление межведомственных запросов в органы 

(организации), участвующие в предоставлении Муниципальной услуги; 

- подготовка необходимых документов для предоставления 
Муниципальной услуги; 

- принятие решения о предоставлении Муниципальной услуги или об 
отказе в предоставлении Муниципальной услуги; 

- направление (выдача) результата предоставления Муниципальной услуги 

Заявителю. 

3.1.2. Административные процедуры (действия), выполняемые ГОБУ 

«МФЦ МО»: 

- прием, регистрация и передача в Комитет Заявления и документов, 
предоставленных для получения Муниципальной услуги, в ГОБУ «МФЦ МО»; 

- выдача результата предоставления Муниципальной услуги. 

3.1.3. Порядок осуществления административных процедур (действий) в 
электронной форме с использованием Единого портала приведен в подразделе 
3.7 настоящего Административного регламента. 

3.1.4. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления Муниципальной услуги документах. 

 

3.2. Прием, регистрация Заявления и прилагаемых к нему документов 
 

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала действий по 
предоставлению Муниципальной услуги, является обращение Заявителя в 
Комитет лично или через представителя Заявителя, либо посредством почтового 
отправления, либо в ГОБУ «МФЦ МО» с Заявлением, указанным в подразделе 
2.5 настоящего Административного регламента. 

 

3.2.1. Прием и регистрация документов, предоставленных для получения 
Муниципальной услуги, при личном обращении Заявителя в Комитет 
 

3.2.1.1. Муниципальным служащим Комитета, ответственным за 
предоставление Муниципальной услуги, во время приема Заявителя 
устанавливается предмет обращения, проверяется наличие, состав исходных 
данных, представленных Заявителем, необходимых для предоставления 
Муниципальной услуги, и осуществляется сличение копий предоставленных 
документов с оригиналами, их заверение в установленном порядке. 

3.2.1.2. Муниципальный служащий Комитета, ответственный за 
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предоставление Муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня 
производит регистрацию Заявления и документов, предоставленных Заявителем, 

в журнале регистрации Заявлений по форме согласно приложению № 1 к 
настоящему Административному регламенту, с указанием даты и времени 

поступления Заявления в часах и минутах. 
 

3.2.2. Прием, регистрация и передача в Комитет Заявления и документов, 
предоставленных для получения Муниципальной услуги, в ГОБУ «МФЦ МО» 

 

3.2.2.1. При обращении Заявителя в ГОБУ «МФЦ МО» специалист ГОБУ 

«МФЦ МО», ответственный за прием документов, совершает следующие 
действия: 

- устанавливает личность Заявителя (представителя Заявителя) путем 

проверки документа, удостоверяющего личность, и документа, 
подтверждающего полномочия представителя Заявителя; 

- распечатывает бланк Заявления в случае отсутствия заполненного 
Заявителем Заявления и предоставляет Заявителю для заполнения и 

проставления подписи; 

- проверяет наличие у Заявителя комплекта требуемых документов; 
- проверяет соответствие копий документов предоставленным оригиналам 

и заверяет их; 
- оформляет в автоматизированной информационной системе ГОБУ 

«МФЦ МО» (далее – АИС МФЦ) расписку для Заявителя о приеме Заявления, 
содержащую поле для фиксации выбранного Заявителем способа получения 
результата Муниципальной услуги (по почте или в ГОБУ «МФЦ МО»); 

- распечатывает три экземпляра расписки и предоставляет Заявителю для 
определения способа получения результата Муниципальной услуги и 

проставления подписи; 

- выдает Заявителю первый экземпляр расписки; 

- в течение рабочего дня передает Заявление и прилагаемые к нему 
документы, принятые от Заявителя для получения Муниципальной услуги, в том 

числе второй экземпляр расписки, специалисту ГОБУ «МФЦ МО», 

ответственному за прием-передачу документов в Комитет. 
3.2.2.2. Специалист ГОБУ «МФЦ МО», ответственный за прием-передачу 

документов в Комитет, совершает следующие действия: 
- проверяет комплектность предоставленных Заявителем документов; 
- подшивает вторые экземпляры расписок о приеме документов в папку 

контроля исполнения обращений Заявителей по государственным и 

муниципальным услугам Комитета; 
- распечатывает два экземпляра реестра документов, автоматически 

сформированного в АИС МФЦ (далее – реестр); 

- передает два экземпляра реестра с прилагаемыми документами, а также 
третий экземпляр расписки курьеру ГОБУ «МФЦ МО». 

3.2.2.3. Курьер ГОБУ «МФЦ МО»: 

- не позднее следующего рабочего дня с даты приема документов в ГОБУ 
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«МФЦ МО» передает два экземпляра реестра, прилагаемые к нему документы и 

третий экземпляр расписки в Комитет; 
- контролирует проставление муниципальным служащим Комитета, 

ответственным за предоставление Муниципальной услуги, даты, подписи, 

фамилии, инициалов, должности принимающего реестр на втором экземпляре 
реестра; 

- забирает второй экземпляр реестра и доставляет в ГОБУ «МФЦ МО». 

3.2.2.4. Специалист ГОБУ «МФЦ МО», ответственный за прием-передачу 
документов в Комитет: 

- принимает у курьера ГОБУ «МФЦ МО» второй экземпляр реестра; 
- подшивает реестр в папку контроля исполнения обращений Заявителей 

по государственным и муниципальным услугам Комитета. 
Максимальный срок осуществления административных действий по 

данной административной процедуре составляет три рабочих дня. 
 

3.2.3. Прием и регистрация документов, предоставленных Заявителем  

для получения Муниципальной услуги, поступивших по почте  
либо от ГОБУ «МФЦ МО» 

 

3.2.3.1. В день поступления по почте Заявления и документов, обязанность 
по предоставлению которых возложена на Заявителя, муниципальный служащий 

Комитета, ответственный за делопроизводство, передает указанные документы 

муниципальному служащему Комитета, ответственному за предоставление 
Муниципальной услуги, для организации дальнейшей работы в порядке, 
указанном в подпункте 3.2.1.2 настоящего Административного регламента. 

3.2.3.2. В день поступления Заявления и документов, обязанность по 
предоставлению которых возложена на Заявителя, от ГОБУ «МФЦ МО» 

муниципальный служащий Комитета, ответственный за предоставление 
Муниципальной услуги: 

 - организует дальнейшую работу в порядке, указанном в подпункте 3.2.1.2 

настоящего Административного регламента; 
- подшивает предоставленный в Комитет экземпляр реестра в подшивку 

соответствующих документов, поступивших от ГОБУ «МФЦ МО». 

 

3.3. Формирование и направление межведомственных запросов в органы 

(организации), участвующие в предоставлении Муниципальной услуги 

 

3.3.1. Основанием для начала действий по административной процедуре 
является поступление в Комитет Заявления и документов, указанных в пункте 
2.5.2 настоящего Административного регламента, при условии, что Заявитель не 
предоставил самостоятельно документы, указанные в пункте 2.5.4 настоящего 
Административного регламента. 

Муниципальный служащий Комитета, ответственный за предоставление 
Муниципальной услуги, в течение трех рабочих дней после регистрации 

Заявления в целях получения документов (сведений, в них содержащихся), 
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указанных в пункте 2.5.4 настоящего Административного регламента, 
осуществляет следующие действия: 

- формирует межведомственный запрос (далее – Запрос), содержащий 

персональные данные Заявителя, его многодетной семьи, подписывает (при 

необходимости) усиленной квалифицированной электронной подписью 

уполномоченного лица Комитета; 
- направляет Запрос поставщику информации (ППК «Роскадастр», ФГИС 

«ФРИ», ФНС, МВД РФ, ГОБУ «МФЦ МО») в электронной форме с 
использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. 

3.3.2. При получении в результате проверки паспортных данных членов 
многодетной семьи Заявителя сведений о перемене в течение одного года места 
жительства многодетной семьи в пределах различных муниципальных 
образований Мурманской области муниципальный служащий Комитета, 
ответственный за предоставление Муниципальной услуги, в течение трех 
рабочих дней после регистрации Заявления делает запрос в адрес администрации 

городского или сельского поселения, на территории которого ранее проживала 
многодетная семья, на предмет получения сведений о принятии (непринятии) в 
отношении данной семьи решения о предоставлении земельного участка в 
собственность бесплатно. 

3.3.3. После получения ответа на Запрос (далее – Ответ) в течение одного 
рабочего дня муниципальный служащий Комитета, ответственный за 
предоставление Муниципальной услуги, (при необходимости) выводит 
информацию, содержащуюся в Ответе, на печать, делает отметку о получении по 
каналам межведомственного электронного взаимодействия с проставлением 

текущей даты и подписи, проверяет данные, содержащиеся в Ответе, и 

приобщает полученные сведения к комплекту документов, предоставленных 
Заявителем. 

3.3.4. Максимальный срок осуществления административных действий 

муниципальным служащим Комитета, ответственным за предоставление 
Муниципальной услуги, по данной административной процедуре составляет 
четыре рабочих дня. 

3.3.5. Срок подготовки и направления Ответа на Запрос устанавливается 
поставщиком информации в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг». 

 

3.4. Подготовка необходимых документов для предоставления 
Муниципальной услуги 

 

Основанием для начала действий по административной процедуре 
является поступление в Комитет Заявления и документов, указанных в пунктах 
2.5.2, 2.5.4 настоящего Административного регламента. 

Муниципальный служащий Комитета, ответственный за предоставление 
Муниципальной услуги, в течение трех рабочих дней после регистрации 

Заявления в целях получения документов, указанных в пункте 2.5.3 настоящего 
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Административного регламента (если они не были предоставлены Заявителем по 
собственной инициативе), направляет запрос, содержащий персональные 
данные Заявителя, в комитет имущественных отношений города Мурманска, 
комитет по образованию администрации города Мурманска. 

При получении в результате проверки паспортных данных Заявителя 
муниципальный служащий Комитета, ответственный за предоставление 
Муниципальной услуги, в течение трех рабочих дней после регистрации 

Заявления проверяет информацию в журнале очередности многодетных семей в 
целях бесплатного предоставления в собственность земельных участков 
(приложение № 4 к настоящему Административному регламенту) либо 
запрашивает информацию в муниципальном образовании Мурманской области, 

в котором ранее проживал Заявитель, о наличии (или отсутствии) сведений о 
том, что в отношении Заявителя уже принято решение о предоставлении 

земельного участка в собственность бесплатно. 
После получения Ответов муниципальный служащий Комитета, 

ответственный за предоставление Муниципальной услуги, осуществляет 
детальную проверку всех документов на предмет соответствия требованиям 

настоящего Административного регламента, а также на наличие оснований для 
отказа в предоставлении Муниципальной услуги, предусмотренных 
подразделом 2.6 настоящего Административного регламента, по результатам 

которой: 

- в течение одного рабочего дня формирует учетное дело многодетной 

семьи (в случае поступления Заявления и документов, обязанность по 
предоставлению которых возложена на Заявителя, от ГОБУ «МФЦ МО» – с 
обязательным приобщением предоставленного Комитету экземпляра расписки); 

- в течение одного рабочего дня со дня формирования учетного дела 
многодетной семьи готовит проект приказа о предоставлении либо об отказе в 
предоставлении многодетной семье Муниципальной услуги (далее – Приказ) 
(приложения №№ 2, 3 к настоящему Административному регламенту) в 
необходимом количестве экземпляров и передает проект Приказа и учетное дело 
многодетной семьи на проверку начальнику отдела Комитета, обеспечивающего 
предоставление Муниципальной услуги. 

Максимальный срок осуществления административных действий 

муниципальным служащим Комитета, ответственным за предоставление 
Муниципальной услуги, по данной административной процедуре составляет два 
рабочих дня. 

 

3.5. Принятие решения о предоставлении Муниципальной услуги  

или об отказе в предоставлении Муниципальной услуги 

 

Основанием для начала действий по административной процедуре 
является получение начальником отдела Комитета (лицом, исполняющим его 
обязанности), обеспечивающего предоставление Муниципальной услуги, 

проекта Приказа и учетного дела многодетной семьи. 

3.5.1. Начальник отдела Комитета (лицо, исполняющее его обязанности), 
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обеспечивающего предоставление Муниципальной услуги, в день получения 
проекта Приказа и учетного дела многодетной семьи: 

- осуществляет проверку документов, содержащихся в учетном деле 
многодетной семьи, на предмет наличия всех сведений, необходимых для 
предоставления Муниципальной услуги, а также законности, правильности 

подготовки проекта Приказа; 
- в случае соответствия предоставленных документов требованиям 

подраздела 2.5 настоящего Административного регламента проставляет визу на 
проекте Приказа; 

- передает учетное дело многодетной семьи, а также проект Приказа на 
подпись председателю Комитета или лицу, исполняющему его обязанности. 

3.5.2. Председатель Комитета или лицо, исполняющее его обязанности, в 
течение одного рабочего дня со дня получения проекта Приказа рассматривает 
документы и материалы учетного дела многодетной семьи, проставляет личную 

подпись на Приказе и передает учетное дело многодетной семьи 

муниципальному служащему Комитета, ответственному за делопроизводство, 
для организации дальнейшей работы. 

3.5.3. Муниципальный служащий Комитета, ответственный за 
делопроизводство: 

- в день подписания Приказа осуществляет его регистрацию в соответствии 

с регламентом документооборота Комитета; 
- в течение одного рабочего дня со дня регистрации Приказа передает 

учетное дело многодетной семьи и один экземпляр Приказа муниципальному 
служащему Комитета, ответственному за предоставление Муниципальной 

услуги, для организации дальнейшей работы. 

3.5.4. После получения учетного дела многодетной семьи и подписанного 
Приказа муниципальный служащий Комитета, ответственный за предоставление 
Муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня заносит сведения о 
многодетной семье, поставленной на учет, в журнал очередности многодетных 
семей в целях бесплатного предоставления в собственность земельных участков 
(приложение № 4 к настоящему Административному регламенту). 

Максимальный срок осуществления административных действий 

муниципальным служащим Комитета, ответственным за предоставление 
Муниципальной услуги, по данной административной процедуре составляет три 

рабочих дня. 
 

3.6. Направление (выдача) результата предоставления 
Муниципальной услуги Заявителю 

 

Основанием для начала действий по административной процедуре 
является подписание и регистрация Приказа в соответствии с регламентом 

документооборота Комитета. 
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3.6.1. Направление Комитетом результата предоставления 
Муниципальной услуги Заявителю 

 

Муниципальный служащий Комитета, ответственный за 
делопроизводство, в течение двух рабочих дней со дня регистрации Приказа 
направляет один экземпляр Приказа с сопроводительным письмом в адрес 
Заявителя почтовым отправлением. 

 

3.6.2. Выдача результата предоставления Муниципальной услуги 

в ГОБУ «МФЦ МО» 

 

3.6.2.1. В случае необходимости выдачи результата предоставления 
Муниципальной услуги Заявителю (представителю Заявителя) в отделении 

ГОБУ «МФЦ МО» муниципальный служащий Комитета, ответственный за 
делопроизводство, не позднее двух рабочих дней со дня подписания и 

регистрации Приказа: 
- формирует и распечатывает два экземпляра реестра документов, 

подлежащих выдаче Заявителю (представителю Заявителя), проставляет в них 
даты направления в ГОБУ «МФЦ МО», а также фамилию, инициалы, подпись, 
должность; 

- направляет в ГОБУ «МФЦ МО» два экземпляра реестра с приложенными 

к нему документами посредством курьерской доставки или почтовой связи. 

3.6.2.2. В случае личного обращения Заявителя (представителя Заявителя) 
в отделение ГОБУ «МФЦ МО» специалист ГОБУ «МФЦ МО», ответственный 

за выдачу документов: 
- устанавливает личность Заявителя (представителя Заявителя) путем 

проверки документа, удостоверяющего личность (документов, подтверждающих 
полномочия представителя Заявителя); 

- вносит сведения о выдаваемых документах в расписку (экземпляр ГОБУ 

«МФЦ МО»); 

- контролирует проставление даты и подписи Заявителем (представителем 

Заявителя) о получении результата предоставления Муниципальной услуги в 
расписке; 

- выдает Заявителю (представителю Заявителя) результат предоставления 
Муниципальной услуги; 

- направляет расписку (экземпляр ГОБУ «МФЦ МО») в папку контроля 
исполнения обращений Заявителей по муниципальным услугам Комитета. 

Срок выполнения административных действий по выдаче документов – 15 

минут. 
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3.7. Порядок осуществления административных процедур (действий)  

в электронной форме с использованием Единого портала 
 

3.7.1. Формирование Заявления осуществляется посредством заполнения 
электронной формы Заявления на Едином портале без необходимости 

дополнительной подачи Заявления в какой-либо иной форме. 
Сформированное и подписанное Заявление и иные документы, 

необходимые для предоставления Муниципальной услуги, направляются в 
Комитет посредством Единого портала. 

3.7.2. Комитет обеспечивает в срок не позднее одного рабочего дня с даты 

подачи Заявления на Едином портале, а в случае его поступления в нерабочий 

или праздничный день - в следующий за ним один рабочий день: 
а) прием документов, необходимых для предоставления Муниципальной 

услуги, и направление Заявителю электронного сообщения о поступлении 

заявления; 
б) регистрацию Заявления и направление Заявителю уведомления о 

регистрации Заявления либо отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления Муниципальной услуги. 

3.7.3. Муниципальный служащий Комитета, ответственный за 
предоставление Муниципальной услуги: 

- проверяет наличие электронных Заявлений, поступивших посредством 

Единого портала, с периодом не реже одного раза в день; 
- рассматривает поступившие Заявления и приложенные образы 

документов (документы). 

3.7.4. Решение о предоставлении Муниципальной услуги принимается 
Комитетом на основании электронных образов документов, представленных 
Заявителем, а также сведений, находящихся в распоряжении иных органов 
власти, органов местного самоуправления и полученных Комитетом 

посредством межведомственного взаимодействия. 
3.7.5. Заявителю в качестве результата предоставления Муниципальной 

услуги обеспечивается возможность получения документа: 
- в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного 
лица Комитета, направленного Заявителю в личный кабинет на Едином портале; 

- в виде бумажного документа, подтверждающего содержание 
электронного документа, посредством почтового отправления. 

3.7.6. Получение информации о ходе рассмотрения Заявления и о 
результате предоставления Муниципальной услуги производится в личном 

кабинете на Едином портале при условии авторизации. Заявитель имеет 
возможность просматривать статус электронного Заявления, а также 
информацию о дальнейших действиях в личном кабинете на Едином портале по 
собственной инициативе в любое время. 

3.7.7. При предоставлении Муниципальной услуги в электронной форме 
Заявителю направляется: 



23 
 

а) уведомление о приеме и регистрации Заявления и иных документов, 
необходимых для предоставления Муниципальной услуги, содержащее сведения 
о факте приема Заявления и документов, необходимых для предоставления 
Муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления Муниципальной 

услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления 
Муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, 
необходимых для предоставления Муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 
предоставления Муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии 

положительного решения о предоставлении Муниципальной услуги и 

возможности получить результат предоставления Муниципальной услуги либо 
мотивированный отказ в предоставлении Муниципальной услуги. 

 

3.8. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления Муниципальной услуги документах 

 

3.8.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры 

является обращение Заявителя в Комитет с заявлением об исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате 
предоставления Муниципальной услуги. 

3.8.2. Муниципальный служащий Комитета, ответственный за 
предоставление Муниципальной услуги, в срок, не превышающий трех рабочих 
дней со дня поступления соответствующего заявления, проводит проверку 
указанных в заявлении сведений. 

3.8.3. Критерием принятия решения по административной процедуре 
является наличие или отсутствие в документах опечаток и ошибок. 

3.8.4. В случае выявления допущенных опечаток и ошибок в документах, 
выданных в результате предоставления Муниципальной услуги, муниципальный 

служащий Комитета, ответственный за предоставление Муниципальной услуги: 

- осуществляет замену документов в срок, не превышающий пяти рабочих 
дней со дня поступления соответствующего заявления, либо подготавливает 
уведомление об отказе в исправлении опечаток и ошибок с указанием причин 

отказа; 
- обеспечивает направление Заявителю (представителю Заявителя) 

заказным почтовым отправлением сопроводительного письма и исправленных 
документов либо уведомления об отказе в исправлении опечаток и ошибок. 

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры – 

пять рабочих дней. 
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Приложение № 1 

к Административному регламенту 
 

Журнал регистрации заявлений о бесплатном предоставлении  

в собственность многодетным семьям земельных участков 
______________________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа) 
 

№ 

п/п 

Фамилия, имя, 
отчество 
Заявителя 

Дата и время 
регистрации 

Заявления 

Цель предоставления 
земельного участка, 
установленная Законом  

№ 462-01-ЗМО 

1 2 3 4 

    

    

 

 

___________________ 
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Приложение № 2 

к Административному регламенту 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА МУРМАНСКА 

КОМИТЕТ ПО СОЦИАЛЬНОЙ ПОДДЕРЖКЕ И ОХРАНЕ ЗДОРОВЬЯ 

 

ПРИКАЗ 
 

______________                                                                                  № ___________ 

 

О постановке многодетной семьи __________________ на учет в целях 
бесплатного предоставления в собственность земельного участка  

для индивидуального жилищного строительства 
 

В соответствии со статьей 15.1 Закона Мурманской области от 31.12.2003 

№ 462-01-ЗМО «Об основах регулирования земельных отношений в 
Мурманской области», Правилами учета многодетных семей в целях 
бесплатного предоставления в собственность земельных участков, находящихся 
в государственной или муниципальной собственности, для индивидуального 
жилищного строительства, утвержденными постановлением Правительства 
Мурманской области от 28.02.2012 № 58-ПП, на основании заявления и 

документов, подтверждающих право на бесплатное предоставление в 
собственность земельного участка для индивидуального жилищного 
строительства, приказываю: 

1. Поставить на учет для бесплатного предоставления в собственность 
земельного участка для индивидуального жилищного строительства на 
территории муниципального образования город Мурманск, находящегося в 
муниципальной собственности или государственная собственность на который 

не разграничена, многодетную семью в составе: 
№ п/п Ф.И.О. членов семьи Дата рождения Адрес места 

жительства 
 

2. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на 
_____________________________________________________. 

 

Председатель комитета ______________________ 

                                                (подпись, Ф.И.О.) 

Верно 
Специалист (должность) ______________________ 

                                                (подпись, Ф.И.О.) 

 

Рассылка: дело, отдел по социальной поддержке, Ф.И.О. заявителя. 
 

 

__________________ 
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Приложение № 3 

к Административному регламенту 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА МУРМАНСКА 

КОМИТЕТ ПО СОЦИАЛЬНОЙ ПОДДЕРЖКЕ И ОХРАНЕ ЗДОРОВЬЯ 

 

ПРИКАЗ 
 

______________                                                                                  № ___________ 

 

Об отказе в постановке многодетной семьи _______________________ на учет 
для бесплатного предоставления в собственность земельного участка для 

индивидуального жилищного строительства 
 

В соответствии с _______________________________________________ 

(указать нормативный правовой акт, содержащий основания для отказа), 
приказываю: 

 

Отказать _____________________________________, проживающему(ей) 

по адресу: __________________________________, в постановке на учет для 
бесплатного предоставления в собственность земельного участка для 
индивидуального жилищного строительства на территории муниципального 
образования город Мурманск, находящегося в муниципальной собственности 

или государственная собственность на который не разграничена, в связи с 
________________________________________________________. 

 

Председатель комитета ____________________________ 

                                                      (подпись, Ф.И.О.) 

 

Специалист (должность) ___________________________ 

                                                      (подпись, Ф.И.О.) 

 

Рассылка: дело, отдел по социальной поддержке, Ф.И.О. заявителя. 
 

 

___________________ 
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Приложение № 4 

к Административному регламенту 
 

Журнал очередности многодетных семей в целях бесплатного предоставления земельных участков 
_________________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа) 
 

№ 

п/п 

Фамилия, 
имя, 

отчество 

Заявителя 

Дата и время 
регистрации 

Заявления 

Адрес 
Заявителя и 

контактные 
телефоны 

Местоположение 
земельного участка 

(наименование 
муниципального 

образования, 
населенного 

пункта, района 
населенного 

пункта) 

Заявленная 
площадь 
земельного 

участка 

Согласие на 
получение 

единовременной 

денежной 

выплаты на 
улучшение 
жилищных 

условий взамен 

земельного 

участка (да/нет) 

Реквизиты правового акта 
о предоставлении 

земельного 

участка/единовременной 

денежной выплаты 

Площадь 
земельного 

участка 
(кв.м) 

Категория 
земель 

Примеча 
ние * 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

           

* В примечании указываются следующие сведения: отказ многодетной семьи от предоставления земельного участка 
в порядке очереди; предоставление многодетной семье земельного участка, в том числе самостоятельно образованного 
земельного участка, вне общей очереди; информация о снятии многодетной семьи с учета. 

 

 

_____________________ 
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Приложение № 5 

к Административному регламенту 
 

Показатели доступности и качества предоставления  
Муниципальной услуги 

 

№ 

п/п 

Показатели доступности и качества предоставления 
Муниципальной услуги 

Нормативное 
значение 
показателя 

Показатели доступности предоставления Муниципальной услуги 

1. % Заявителей, ожидавших в очереди при подаче 
документов не более 15 минут 

100% 

2. % Заявителей, удовлетворенных графиком работы 

Комитета  
100% 

3. Наличие на стендах в местах предоставления услуг 
информации о порядке предоставления Муниципальной 

услуги 

100% 

4. Количество взаимодействий Заявителя с 
муниципальным служащим Комитета, ответственным за 
предоставление Муниципальной услуги, при 

предоставлении Муниципальной услуги  

2 

5. Возможность получения Муниципальной услуги в 
электронной форме 

да 

6. Возможность получения информации о ходе 
предоставления Муниципальной услуги  

да 

7. Возможность получения Муниципальной услуги через 
многофункциональный центр 

да 

Показатели качества предоставления Муниципальной услуги 

1. Количество обоснованных жалоб 0 

2. Соблюдение сроков предоставления Муниципальной 

услуги (% случаев предоставления Муниципальной 

услуги в установленный срок с даты приема документов) 

100% 

3. % Заявителей, удовлетворенных культурой 

обслуживания при предоставлении Муниципальной 

услуги 

100% 

4. % Заявителей, удовлетворенных качеством результатов 
труда муниципальных служащих при предоставлении 

Муниципальной услуги 

100% 

 

 

________________ 


