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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 

УСЛУГИ «ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЯ НА ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЗЕМЕЛЬ ИЛИ 

ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА, БЕЗ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТОК И 

УСТАНОВЛЕНИЯ СЕРВИТУТА, ПУБЛИЧНОГО СЕРВИТУТА» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования административного регламента. 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача 

разрешения на использование земель или земельного участка, без предоставления земельных 

участков и установления сервитута, публичного сервитута» (далее - административный 

регламент, муниципальная услуга) - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок 

предоставления и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления 

и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для 

участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, 

определения сроков и последовательности действий (административных процедур) 

администрации Суджанского района (далее - уполномоченный орган) при предоставлении 

муниципальной услуги по выдаче разрешения на использование земель или земельных 

участков без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного 

сервитута.  

1.2. Круг заявителей. 

Заявителями (получателями) муниципальной услуги в соответствии с законодательством 

Российской Федерации являются юридические лица, физические лица, индивидуальные 

предприниматели.  

Интересы заявителей могут представлять иные лица в соответствии с законодательством 

Российской Федерации (далее - представители). 

От имени физических лиц заявления могут подавать: 

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в 

возрасте до 14 лет; 

- опекуны недееспособных граждан; 

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или 

договоре. 

От имени юридического лица заявления могут подавать: 

- лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и 

учредительными документами без доверенности; 

- представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре; 

- участники юридического лица в предусмотренных законом случаях. 



1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе 

предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

специалистом уполномоченного органа при непосредственном обращении заявителя в 

уполномоченный орган или посредством телефонной связи, в том числе путем размещения на 

официальном сайте уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» Администрации Суджанского района Курской области: : https://sudzhanskij-

r38.gosweb.gosuslugi.ru (далее – официальный сайт уполномоченного органа); 

путем размещения в федеральной государственной информационной системе «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ), 

информационной системе Курской области для предоставления государственных и 

муниципальных услуг (функций) (далее – РПГУ);  

путем размещения на информационном стенде в помещении уполномоченного органа, в 

информационных материалах (брошюры, буклеты, листовки, памятки); 

путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации; 

посредством ответов на письменные обращения; 

сотрудником отдела «Мои Документы» государственного автономного учреждения 

«Уполномоченный многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальный услуг на территории Курской области» (далее – МФЦ) в соответствии с 

пунктом 6.3 настоящего административного регламента. 

1.3.2. Справочная информация о местонахождении, графике работы, контактных 

телефонах уполномоченного органа, адресе электронной почты уполномоченного органа 

размещена на официальном сайте уполномоченного органа, в федеральной государственной 

информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг 

(функций)» (далее – федеральный реестр), на ЕПГУ, РПГУ. 

Справочная информация о местонахождении, графике работы, контактных телефонах 

МФЦ, адресе электронной почты МФЦ размещена на официальном сайте МФЦ 

http://umfc46.ru/. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование 

земель или земельного участка, без предоставления земельных участков и установления 

сервитута, публичного сервитута». 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется уполномоченным органом в лице 

Управления строительства и муниципального имущества Администрации района – отдела 

земельных и имущественных отношений. 

 МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части: 

- информирования о порядке предоставления муниципальной услуги; 

-приема заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 

- выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 

Запрещается требовать от заявителя 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, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.  

Результатом предоставления муниципальной услуги является выданное заявителю 

подготовленное уполномоченным органом разрешение на использование земель или 

земельных участков без предоставления земельных участков и установления сервитута, 

публичного сервитута. 



Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен: 

- в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении; 

- почтовым отправлением; 

- в МФЦ на бумажном носителе при личном обращении; 

- на ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности), в том числе в форме 

электронного документа, подписанного электронной подписью. 

Основаниями для отказа в выдаче разрешения на использование земель или земельных 

участков без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного 

сервитута являются:  

1) заявление подано с нарушением требований, установленных настоящим 

административным регламентом; 

2) в заявлении указаны цели использования земель или земельных участков или объекты, 

предполагаемые к размещению, не предусмотренные пунктом 1 статьи 39.34 Земельного 

кодекса Российской Федерации; 

3) в заявлении указан предполагаемый к размещению объект, вид которого не 

предусмотрен постановлением Правительства Российской Федерации от 03.12.2014 № 1300 

«Об утверждении перечня видов объектов, размещение которых может осуществляться на 

землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной 

собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов»; 

4) принято решение о проведении аукциона по продаже земельного участка или 

аукциона на право заключения договора аренды земельного участка; 

5) земельный участок, на использование которого испрашивается Разрешение, 

предоставлен физическому или юридическому лицу; 

6) земельный участок является изъятым из оборота или ограниченным в обороте, за 

исключением земель лесного фонда в случае размещения линейных объектов; 

7) земельный участок является зарезервированным для государственных или 

муниципальных нужд; 

8) в отношении земельного участка поступили заявления, предусмотренные подпунктом 

6 пункта 4 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации о проведении аукциона по 

его продаже или аукциона на право заключения договора аренды либо заявление, 

предусмотренное пунктом 1 статьи 39.17 Земельного кодекса Российской Федерации о 

предоставлении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной 

собственности, без проведения торгов; 

9) размещение объекта не предусмотрено актом о размещении нестационарных объектов 

для организации обслуживания зон отдыха населения, утвержденным в установленном 

порядке органом местного самоуправления (в случае размещения объектов, указанных в 

пунктах 19, 23 - 25 перечня видов объектов, размещение которых может осуществляться на 

землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной 

собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов, 

утвержденного постановлением Правительства); 

10) поступило заявление о разрешении размещения объекта от иного лица на землях или 

земельном участке (части земельного участка), в отношении которых уполномоченным 

органом принято решение о разрешении размещения объекта, за исключением случая, если 

испрашиваемое разрешение размещения объекта не будет препятствовать наземному 

(подземному) размещению объекта, указанному в ранее выданном решении о разрешении 

размещения объекта; 

11) отсутствует утвержденный в установленном порядке проект рекультивации земель 

(в случае размещения объекта на землях или земельных участках из земель 

сельскохозяйственного назначения на период осуществления строительства линий  

 

 

 



 

 

 

электропередачи, линий связи (в том числе линейно-кабельных сооружений), 

нефтепроводов, газопроводов и иных трубопроводов); 

12) использование земельного участка для испрашиваемых целей не допускается 

федеральным законом. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости 

обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок 

приостановления муниципальной услуги, в случае если возможность приостановления 

предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) 

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется уполномоченным органом в течение 25 дней со 

дня регистрации заявления с приложенными документами. 

В случае подачи документов в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги 

исчисляется со дня поступления в уполномоченный орган документов из МФЦ. 

Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством 

Российской Федерации не предусмотрено. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального 

опубликования), размещен на официальном сайте уполномоченного органа, в федеральном 

реестре, на ЕПГУ, РПГУ, а также на официальном сайте уполномоченного органа в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

Уполномоченный орган обеспечивает размещение и актуализацию перечня 

нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на 

своем официальном сайте, а также в соответствующем разделе федерального реестра. 

2.6. . Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем. 

Для предоставления муниципальной услуги заполняется заявление (по форме согласно 

приложению 4 к настоящему административному регламенту): 

- лично заявителем (представителем заявителя) при обращении в Администрацию и на 

ЕПГУ/ПГУ ЛО; 

- специалистом МФЦ при личном обращении заявителя (представителя заявителя) в 

МФЦ. 

Заявление заполняется при помощи технических средств или от руки разборчиво 

(печатными буквами). Не допускается исправления ошибок путем зачеркивания или с 

помощью корректирующих средств. 

При обращении в Администрацию, МФЦ необходимо предъявить документ, 

удостоверяющий личность:  

- заявителя, представителя заявителя, в случае, когда полномочия уполномоченного лица 

подтверждены доверенностью в простой письменной форме (паспорт гражданина Российской 

Федерации, паспорт гражданина СССР, временное удостоверение личности гражданина 

Российской Федерации по форме, утвержденной Приказом МВД России от 16.11.2020 № 773, 

удостоверение личности военнослужащего Российской Федерации); 

- документ, оформленный в соответствии с действующим законодательством, 

подтверждающий наличие у представителя права действовать от лица заявителя и 

определяющий условия и границы реализации права представителя на получение 

муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя:  

а) доверенность, удостоверенную нотариально, либо главой местной администрации 

поселения и специально уполномоченным должностным лицом местного самоуправления 

поселения или главой местной администрации муниципального района и специально 



уполномоченным должностным лицом местного самоуправления муниципального района (в 

случае, если в поселении нет нотариуса), либо должностным лицом консульского учреждения 

Российской Федерации, уполномоченным на совершение этих действий;  

б) доверенность, удостоверенную в соответствии с пунктом 2 статьи 185.1 Гражданского 

кодекса Российской Федерации и являющуюся приравненной к нотариальной:  

доверенности военнослужащих и других лиц, находящихся на излечении в госпиталях, 

санаториях и других военно-лечебных учреждениях, которые удостоверены начальником 

такого учреждения, его заместителем по медицинской части, а при их отсутствии старшим или 

дежурным врачом; 

доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воинских частей, соединений, 

учреждений и военно-учебных заведений, где нет нотариальных контор и других органов, 

совершающих нотариальные действия, также доверенности работников, членов их семей и 

членов семей военнослужащих, которые удостоверены командиром (начальником) этих части, 

соединения, учреждения или заведения; 

доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, которые удостоверены 

начальником соответствующего места лишения свободы; 

доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, проживающих в стационарных 

организациях социального обслуживания, которые удостоверены администрацией этой 

организации или руководителем (его заместителем) соответствующего учреждения 

социальной защиты населения; 

в) доверенность или договор, приказ о назначении, решение собрания, содержащие 

полномочия представителя (при обращении за предоставлением муниципальной услуги 

представителя заявителя, полномочия которого основаны на доверенности), удостоверенную 

в соответствии с пунктом 4 статьи 185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации; 

г) постановление органа опеки и попечительства об установлении опеки или 

попечительства (в отношении граждан, находящихся под опекой или попечительством либо 

помещенных под надзор в медицинские организации, организации, оказывающие социальные 

услуги, или иные организации). 

2.6.1. Заявление должно содержать следующую информацию: 

а) фамилия, имя и отчество (при наличии), место жительства заявителя и реквизиты 

документа, удостоверяющего его личность, – в случае, если заявление подается физическим 

лицом; 

б) наименование, место нахождения, организационно-правовая форма и сведения о 

государственной регистрации заявителя в Едином государственном реестре юридических лиц 

– в случае, если заявление подается юридическим лицом; 

в) фамилия, имя и (при наличии) отчество представителя заявителя и реквизиты 

документа, подтверждающего его полномочия, – в случае, если заявление подается 

представителем заявителя; 

г) почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для связи с заявителем или 

представителем заявителя; 

д) предполагаемые цели использования земель или земельного участка в соответствии с 

пунктом 1 статьи 39.34 ЗК РФ; 

е) кадастровый номер земельного участка – в случае, если планируется использование 

всего земельного участка или его части; 

ж) вид объекта, предполагаемого к размещению на землях или земельном участке 

(выбрать из Перечня видов объектов, размещение которых может осуществляться на землях 

или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, 

без предоставления земельных участков и установления сервитутов, утвержденного 

постановлением Правительства Российской Федерации от 03.12.2014 № 1300); 

з) срок использования земель или земельного участка (в пределах сроков, установленных 

пунктом 1 статьи 39.34 ЗК РФ); 

и) информация о необходимости осуществления рубок деревьев, кустарников, 



расположенных в границах земельного участка, части земельного участка или земель из 

состава земель населенных пунктов, предоставленных для обеспечения обороны и 

безопасности, земель промышленности, энергетики, транспорта, связи, радиовещания, 

телевидения, информатики, земель для обеспечения космической деятельности, земель 

обороны, безопасности и земель иного специального назначения (за исключением земель, 

указанных в пункте 3 части 2 статьи 23 Лесного кодекса Российской Федерации), в отношении 

которых подано заявление, – в случае такой необходимости. 

2.6.2. К заявлению прилагаются следующие документы: 

1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя: документа, удостоверяющего 

личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащего, а также 

документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина, лица без гражданства, 

включая вид на жительство и удостоверение беженца (при направлении заявления в 

Администрацию  посредством почтового отправления).  

В случае направления заявления посредством ЕПГУ/ПГУ ЛО сведения из документа, 

удостоверяющего личность заявителя, представителя 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 электронного 

взаимодействия.  

2) копия документа, удостоверяющего право (полномочия) представителя физического 

(юридического) лица или индивидуального предпринимателя, если с заявлением обращается 

представитель заявителя (при направлении заявления в Администрацию посредством 

почтового отправления). 

3) схема границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка 

на кадастровом плане территории с указанием координат характерных точек границ 

территории – в случае, если планируется использовать земли или часть земельного участка (с 

использованием системы координат, применяемой при ведении Единого государственного 

реестра недвижимости). 

Графическая информация формируется в виде файла в формате PDF в полноцветном 

режиме с разрешением не менее 300 dpi, качество которого должно позволять в полном объеме 

прочитать (распознать) графическую информацию. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и подведомственных им организаций (за исключением 

организаций, оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления 

муниципальной услуги) и подлежащих представлению в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия. 

Структурное подразделение в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия для предоставления муниципальной услуги запрашивает следующие 

документы (сведения): 

- выписку из Единого государственного реестра юридических лиц в случае,  если 

заявителем является юридическое лицо; 

- выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, 

если заявителем является индивидуальный предприниматель; 

- выписку из Единого государственного реестра недвижимости (далее - ЕГРН); 

- сведения о выдаче лицензии, удостоверяющей право проведения работ по 

геологическому изучению недр; 

- иные документы, подтверждающие основания для использования земель или 

земельного участка в целях, предусмотренных пунктом 1 статьи 39.34 ЗК РФ. 

Заявитель вправе представить документы, указанные в настоящем пункте, по 

собственной инициативе. 



2.7.1. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя: 

1) Представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 

актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 

услуги;  

2) Представления документов и информации, в том числе подтверждающих 

внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в 

распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных 

органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным 

органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 

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

государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) перечень 

документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, 

предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные 

услуги, по собственной инициативе; 

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

получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, 

органы местного самоуправления, организации (за исключением получения услуг, 

являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

включенных в перечни, предусмотренные частью 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, 

а также документов и информации, предоставляемых в результате оказания таких услуг; 

4) Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность 

которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за 

исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 

210-ФЗ; 

5) Представления на бумажном носителе документов и информации, электронные 

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

Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие 

документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной 

услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. 

2.7.2. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления 

муниципальной услуги, Администрация вправе: 

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления 

муниципальных услуг, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них 

ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о предоставлении 

соответствующей услуги для немедленного получения результата предоставления такой 

услуги; 

2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в 

отношении которых у заявителя могут появиться основания для их предоставления ему в 

будущем, проводить мероприятия, направленные на формирование результата 

предоставления соответствующей услуги, в том числе направлять межведомственные 

запросы, получать на них ответы, формировать результат предоставления соответствующей 

услуги, а также предоставлять его заявителю с использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и уведомлять 

заявителя о проведенных мероприятиях. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления 

муниципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления в случае, если 

возможность приостановления предоставления муниципальной услуги предусмотрена 

действующим законодательством. 

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрены. 



2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги: 

Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, являются: 

1) представление неполного комплекта документов; 

2) представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой; 

3) представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные 

в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

4) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие 

которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся 

в документах для предоставления услуги; 

5) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года 

№ 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности, усиленной 

квалифицированной электронной подписи; 

6) подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, в электронной форме с нарушением установленных 

требований; 

7) неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме 

заявления на ЕПГУ/ПГУ ЛО. 

Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, по форме, приведенной в приложении 5 к настоящему 

административному регламенту, направляется в личный кабинет заявителя на ЕПГУ/ПГУ ЛО 

не позднее первого рабочего дня, следующего за днем подачи заявления. 

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной 

услуги. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги: 

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1) заявление подано с нарушением требований, установленных пп.1 п. 2.6 настоящего 

административного регламента; 

2) к заявлению не приложены документы, указанные в пп. 2-4 п. 2.6 настоящего 

административного регламента;  

3) в заявлении указан предполагаемый срок размещения объекта, который превышает 

установленный максимальный срок размещения объекта; 

4) в заявлении указаны цели использования земель или земельного участка или объекты, 

предполагаемые к размещению, не предусмотренные п. 1 статьи 39.34 ЗК РФ; 

5) земельный участок, на использование которого испрашивается разрешение, 

предоставлен физическому, юридическому лицу или индивидуальному предпринимателю; 

6) на указанном в заявлении земельном участке не допускается размещение объектов в 

связи с наличием пересечения земельного участка с зонами с особыми условиями 

использования территории; 

7) к заявлению не приложена схема границ земель или части земельного участка на 

кадастровом плане территории, на которых планируется размещение объекта, 

предусмотренного Перечнем № 1300, предусмотренная Порядком № 301; 

8) в заявлении указаны объекты, не предусмотренные в Перечне № 1300; 

9) заявление подано в уполномоченный орган, не обладающий правом принятия решения 

о размещении объектов на землях или земельных участках, на использование которых 

испрашивается разрешение, либо с нарушением требований, установленных п. 4 и 5 Порядка 

№ 301; 

10) размещение указанных в заявлении объектов приведет к невозможности 

использования земель или земельных участков в соответствии с их разрешенным 



использованием; 

11) уполномоченным органом принято решение о предварительном согласовании 

предоставления земельного участка в соответствии со статьей 39.15 ЗК РФ, либо 

уполномоченным органом принято решение о проведении аукциона по продаже земельного 

участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка в 

соответствии со статьей 39.11 ЗК РФ; 

12) на землях или земельном участке, на использование которых испрашивается 

разрешение, предполагается размещение нестационарного торгового объекта, включенного в 

схему размещения нестационарных торговых объектов; 

13) размещение объекта не соответствует утвержденным документам территориального 

планирования, правилам землепользования и застройки, документации по планировке 

территории или землеустроительной документации; 

14) планируемое размещение объекта не соответствует требованиям технических 

регламентов, противопожарным, санитарно-эпидемиологическим, гигиеническим, 

экологическим и (или) иным установленным в соответствии с законодательством Российской 

Федерации правилам, нормативам, в том числе правилам благоустройства и (или) нормативам 

градостроительного проектирования. 

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

составляет не более 15 минут. 

2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет в 

Администрации: 

при личном обращении заявителя – в день поступления заявления в Администрацию; 

при направлении заявления почтовой связью в Администрацию – в день поступления 

заявления в Администрацию; 

при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию – в день 

поступления запроса в Администрацию; 

при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ или ПГУ 

ЛО (при наличии технической возможности) - в день поступления запроса на ЕПГУ или ПГУ 

ЛО или на следующий рабочий день (в случае направления документов в нерабочее время, в 

выходные, праздничные дни)». 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к 

залу ожидания, местам для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, 

информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги. 

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально 

выделенных для этих целей помещениях Администрации или в МФЦ. 

2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест (но 

не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, 

которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами 

для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей к 

зданию, в которых размещены МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного 

транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных 

автотранспортных средств инвалидов. 

2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на 

первых этажах здания, с предоставлением доступа в помещение инвалидам. 

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (вывеской), 

содержащей полное наименование Администрации, а также информацию о режиме ее работы. 

2.14.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с 

поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок. 

2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе 



туалет, предназначенный для инвалидов. 

2.14.7. При необходимости работником МФЦ, Администрации инвалиду оказывается 

помощь в преодолении барьеров, мешающих получению им услуг наравне с другими лицами. 

2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а также содержат 

информацию о контактных номерах телефонов вызова работника для сопровождения 

инвалида. 

2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, 

а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, 

выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и 

тифлосурдопереводчика. 

2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для 

собаки – проводника и устройств для передвижения инвалида (костылей, ходунков). 

2.14.11. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-

планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, 

инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, 

действующих на территории Российской Федерации.       

2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для 

ожидания, информирования и приема заявителей.  

2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями, 

кресельными секциями, скамьями и столами (стойками) для оформления документов с 

размещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационные стенды, содержащие 

актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной 

услуги, и информацию о часах приема заявлений. 

2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, 

стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных 

обращений. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в 

отношении всех заявителей): 

1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги; 

2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помещениям, в 

которых предоставляется муниципальная услуга; 

3) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услуге 

в Администрации по телефону, на официальном сайте; 

4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, 

предусмотренным действующим законодательством; 

5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и результате 

предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО (если услуга 

предоставляется посредством ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО) 

6) возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному принципу. 

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в 

отношении инвалидов): 

1) наличие инфраструктуры, указанной в п. 2.14 административного регламента; 

2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов; 

3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых 

предоставляется муниципальная услуга. 

2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги: 

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления и получении 

результата; 

3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам 



Администрации или работникам ГБУ ЛО «МФЦ» при подаче документов на получение 

муниципальной услуги и не более одного обращения при получении результата в 

Администрацию или ГБУ ЛО «МФЦ»; 

4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц Администрации, 

поданных в установленном порядке. 

2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществлялось в 

электронном виде через ЕПГУ или ПГУ ЛО либо посредством МФЦ, заявителю 

обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги. 

2.16. Получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, не требуется. 

Согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, не требуется. 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае если муниципальная 

услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме. 

2.17.1. Подача запросов, документов, информации, необходимых для получения 

муниципальной услуги, предоставляемой Администрацией, а также получение результатов 

предоставления муниципальной услуги осуществляется в любом предоставляющем такие 

услуги подразделении соответствующей Администрации или МФЦ при наличии соглашения, 

указанного в статье 15 Федерального закона № 210-ФЗ, в пределах территории Ленинградской 

области по выбору заявителя независимо от его места нахождения. 

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется при 

технической реализации услуги посредством ПГУ ЛО и/или ЕПГУ. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме  

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги; 

формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости);  

подготовку Разрешения или отказа в выдаче Разрешения; 

выдачу Разрешения Заявителю либо направление (вручение).  

3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной 

услуги.  

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное 

обращение заявителя в уполномоченный орган, в МФЦ, с заявлением и документами; 

поступление заявления и копий документов в электронной форме через ЕПГУ, РПГУ (при 

наличии технической возможности). 

3.1.1.1. При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист 

уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов:  

устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его 

личность, представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность 

и полномочия (в случае его обращения); 

проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность и соответствие 

данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении о выдаче 

градостроительного плана земельного участка и приложенных к нему документах. 

В ходе приема документов от заявителя специалист, ответственный за прием и выдачу 

документов, удостоверяется, что: 

текст в заявлении поддается прочтению; 

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



лица либо наименование юридического лица; 

заявление подписано уполномоченным лицом; 

приложены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 

Если представленные копии указанных документов нотариально не заверены (и их 

нотариальное заверение не предусмотрено федеральным законом), специалист, 

осуществляющий прием документов, сравнив копии документов с их оригиналами, выполняет 

на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с 

указанием фамилии и инициалов. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и 

регистрации заявления на выдачу разрешения на использование земель или земельных 

участков без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного 

сервитута и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день. 

Критерий принятия решения: поступление заявления на выдачу разрешения на 

использование земель или земельных участков без предоставления земельных участков и 

установления сервитута, публичного сервитута и приложенных к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и 

приложенных к нему документов. 

Информация о приеме заявления на выдачу разрешения на использование земель или 

земельных участков без предоставления земельных участков и установления сервитута, 

публичного сервитута и приложенных к нему документов фиксируется в установленном 

порядке, в том числе в системе электронного документооборота (при наличии технической 

возможности) уполномоченного органа. 

В день регистрации заявления и приложенных к нему документов, специалист, 

ответственный за прием документов, передает поступившие документы руководителю 

уполномоченного органа. 

Руководитель уполномоченного органа отписывает поступившие документы 

руководителю структурного подразделения, ответственного за выдачу разрешения на 

использование земель или земельных участков без предоставления земельных участков и 

установления сервитута, публичного сервитута.  

3.1.1.2. При направлении заявителем заявления и документов в уполномоченный орган 

посредством почтовой связи специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и 

выдачу документов:  

проверяет правильность адресности корреспонденции. Ошибочно (не по адресу) 

присланные письма возвращаются в организацию почтовой связи невскрытыми; 

вскрывает конверты, проверяет наличие в них заявления и документов, обязанность по 

предоставлению которых возложена на заявителя; 

проверяет, что заявление не исполнено карандашом, написано разборчиво, фамилии, 

имена, отчества (при наличии), наименование, адрес места жительства, адрес 

местонахождения, написаны полностью, подлинность подписи заявителя, 

засвидетельствованной в установленном законодательством порядке; 

проводит первичную проверку представленных копий документов, их соответствие 

действующему законодательству, а также проверяет, что указанные копии заверены в 

установленном законодательством порядке; 

проверяет, что копии документов не имеют серьезных повреждений, наличие которых 

не позволяет однозначно истолковать их содержание, отсутствуют подчистки, приписки, 

зачеркнутые слова, исправления. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и 

регистрации заявления на и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день. 

Критерий принятия решения: поступление заявления на выдачу разрешения на 

использование земель или земельных участков без предоставления земельных участков и 

установления сервитута, публичного сервитута и приложенных к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и 



приложенных к нему документов. 

Информация о приеме заявления на выдачу разрешения на использование земель или 

земельных участков без предоставления земельных участков и установления сервитута, 

публичного сервитута и приложенных к нему документов фиксируется в установленном 

порядке, в том числе в системе электронного документооборота (при наличии технической 

возможности) уполномоченного органа. 

В день регистрации заявления и приложенных к нему документов, специалист, 

ответственный за прием документов, передает поступившие документы руководителю 

уполномоченного органа. 

Руководитель уполномоченного органа отписывает поступившие документы 

руководителю структурного подразделения, ответственного за выдачу разрешения на 

использование земель или земельных участков без предоставления земельных участков и 

установления сервитута, публичного сервитута.  

3.1.1.3. Прием и регистрация заявления на выдачу разрешения на использование земель 

или земельных участков без предоставления земельных участков и установления сервитута, 

публичного сервитута и приложенных к нему документов в форме электронных документов. 

При направлении заявления на выдачу разрешения на использование земель или 

земельных участков без предоставления земельных участков и установления сервитута, 

публичного сервитута в электронной форме (при наличии технической возможности) 

заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на 

предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электронном виде 

документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии). 

На ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы заявления 

(запроса). 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) осуществляется 

автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. 

При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель 

уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством 

информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 

Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления 

и документов в электронном виде:  

проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и 

искаженной информации;  

регистрирует документы в установленном порядке, в том числе в системе электронного 

документооборота (при наличии технической возможности) уполномоченного органа;  

формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о 

получении и регистрации от заявителя заявления (запроса) и копий документов, в случае 

отсутствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ, 

РПГУ; 

направляет поступивший пакет документов в электронном виде руководителю 

уполномоченного органа. 

Руководитель уполномоченного органа отписывает поступившие документы 

руководителю структурного подразделения, ответственного за выдачу разрешения на 

использование земель или земельных участков без предоставления земельных участков и 

установления сервитута, публичного сервитута.  

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и 

регистрации заявления и приложенных к нему документов в форме электронных документов 

составляет 1 рабочий день. 

Критерий принятия решения: поступление заявления на выдачу разрешения на 

использование земель или земельных участков без предоставления земельных участков и 

установления сервитута, публичного сервитута и приложенных к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием, регистрация заявления на 



выдачу разрешения на использование земель или земельных участков без предоставления 

земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута и приложенных к нему 

документов. 

Информация о приеме заявления на выдачу разрешения на использование земель или 

земельных участков без предоставления земельных участков и установления сервитута, 

публичного сервитута и приложенных к нему документов фиксируется в системе 

электронного документооборота (при наличии технической возможности) уполномоченного 

органа. 

3.1.2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы 

(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, получение 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является представление 

заявителем либо его представителем документов, предусмотренных пунктом 2.6.2 настоящего 

административного регламента. 

Руководитель структурного подразделения, ответственного за выдачу разрешения на 

использование земель или земельных участков без предоставления земельных участков и 

установления сервитута, публичного сервитута, после получения зарегистрированных 

документов, знакомится с заявлением о выдаче разрешения и приложенными к нему 

документами (при наличии) и поручает уполномоченному специалисту произвести проверку 

представленных документов. 

В случае, если уполномоченным специалистом будет выявлено, что в перечне 

представленных документов отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 2.6.2 

настоящего административного регламента, принимается решение о направлении 

соответствующих межведомственных запросов. 

Межведомственные запросы направляются в срок не позднее одного рабочего дня со дня 

получения заявления и приложенных к нему документов. 

Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме 

посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия и 

подключенных к ней региональной системы межведомственного электронного 

взаимодействия. 

Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае 

невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме. 

Уполномоченный специалист обязан принять необходимые меры для получения ответа 

на межведомственные запросы в установленные сроки. 

Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с 

предоставлением муниципальной услуги. 

В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в установленный срок, 

принимаются меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации. 

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 5 

рабочих дней. 

Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных пунктом 

2.6.2 настоящего административного регламента. 

Результатом административной процедуры является получение в рамках 

межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, 

содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, 

либо получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов 

(организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий 

или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной 

услуги. 

Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится. 

3.1.3. Подготовка Разрешения или отказа в выдаче Разрешения. 

Основанием для начала административной процедуры является получение 



руководителем структурного подразделения уполномоченного органа, ответственного за 

выдачу разрешения, документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного 

регламента, в том числе по каналам межведомственного информационного взаимодействия. 

Ответственным за выполнение административной процедуры является руководитель 

структурного подразделения уполномоченного органа, ответственного за выдачу разрешения 

на использование земель или земельных участков без предоставления земельных участков и 

установления сервитута, публичного сервитута.  

После получения необходимых документов руководитель структурного подразделения 

уполномоченного органа, ответственного за выдачу разрешения на использование земель или 

земельных участков без предоставления земельных участков и установления сервитута, 

публичного сервитута, проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.3 настоящего 

административного регламента и принимает одно из следующих решений: 

1) выдать Разрешение; 

2) отказать в выдаче Разрешения. 

Руководитель структурного подразделения уполномоченного органа поручает 

уполномоченному специалисту осуществить подготовку разрешения на использование земель 

или земельных участков без предоставления земельных участков и установления сервитута, 

публичного сервитута в виде проекта постановления либо подготовку отказа в выдаче такого 

разрешения.  

В случае направления заявителем запроса и документов в электронном виде через ЕПГУ, 

РПГУ (при наличии технической возможности) и при этом в заявлении указано получение 

разрешения в электронном виде, уполномоченный специалист подготавливает проект 

постановления либо отказ в выдаче разрешения в электронном виде.  

Подготовленный проект постановления либо отказ в выдаче разрешения передается 

(направляется) руководителем структурного подразделения уполномоченного органа 

руководителю уполномоченного органа для визирования либо для принятия решения о его 

направлении на доработку. 

Завизированный проект постановления, в том числе в электронном виде, направляется 

руководителем структурного подразделения уполномоченного органа в орган местного 

самоуправления для подписания и прохождения процедуры согласования. 

Результатом исполнения административной процедуры является подписание 

руководителем органа местного самоуправления постановления о выдаче Разрешения, либо 

подписание руководителем уполномоченного органа уведомления об отказе в выдаче 

Разрешения. 

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в установленном 

порядке, в том числе в системе электронного документооборота (при наличии технической 

возможности) уполномоченного органа. 

Срок выполнения административной процедуры – 14 рабочих дней.  

3.1.4 Выдача Разрешения заявителю либо направление (вручение) уведомления об отказе 

в предоставлении муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является подписание 

руководителем органа местного самоуправления Постановления о выдаче Разрешения, либо 

подписание руководителем уполномоченного органа уведомления об отказе в выдаче 

Разрешения. 

Ответственным за выполнение административной процедуры является руководитель 

структурного подразделения уполномоченного органа, ответственного за выдачу разрешения 

на использование земель или земельных участков без предоставления земельных участков и 

установления сервитута, публичного сервитута.  

Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде, в 

том числе при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при 

наличии технической возможности), заявитель предъявляет следующие документы: 



документ, удостоверяющий личность заявителя; 

документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если 

от имени заявителя действует представитель); 

оригиналы документов (при наличии), указанные в пункте 2.6.2 настоящего 

административного регламента, при направлении запроса и документов на предоставление 

услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности). 

Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата 

предоставления услуги на бумажном носителе: 

устанавливает личность заявителя; 

проверяет правомочия заявителя действовать от его имени при получении документов; 

находит копию заявления и документы, подлежащие выдаче заявителю; 

сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и 

документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической 

возможности) и при указании в запросе о получении результата на бумажном носителе); 

знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых 

документов); 

выдает заявителю Постановление органа местного самоуправления о разрешении 

использование земель или земельных участков без предоставления земельных участков и 

установления сервитута, публичного сервитута либо уведомление об отказе в выдаче 

Разрешения; 

регистрирует факт выдачи документов заявителю в системе электронного 

документооборота (при наличии технической возможности) уполномоченного органа и в 

журнале учета исходящих документов, где указывается число, месяц, год выдачи, фамилия, 

имя и отчество (последнее - при наличии), номер доверенности (при необходимости), 

контактный телефон, подпись; 

отказывает в выдаче документов в случаях: 

- за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его 

представителем); 

- обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность; 

- оригиналы документов не совпадают с электронными образами документов при 

направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при 

наличии технической возможности) и при указании в запросе о получении результата на 

бумажном носителе. 

В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ 

(при наличии технической возможности) и указании в запросе о получении результата 

предоставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и выдачу 

документов, сканирует Постановление органа местного самоуправления о Разрешении 

использование земель или земельных участков без предоставления земельных участков и 

установления сервитута, публичного сервитута либо уведомление об отказе в выдаче 

Разрешения и направляет заявителю через ЕПГУ, РПГУ либо направляет в форме 

электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с 

использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, в личный кабинет 

заявителя на ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности). Оригинал Постановления 

заявитель вправе забрать в уполномоченном органе. 

Срок выполнения административной процедуры – 15 минут. 

Результат административной процедуры: выдача заявителю двух экземпляров 

градостроительного плана земельного участка в бумажном виде или в форме электронного 

документа. 

При указании заявителем в заявление о выдаче Разрешения способа получения 

результата муниципальной услуги почтовым отправлением, специалист, ответственный за 

прием и выдачу документов обеспечивает передачу заявителю результата почтовым 

отправлением. При направлении заявителю результата муниципальной услуги почтовым 



отправлением делается соответствующая отметка в журнале регистрации. 

Результат административной процедуры: выдача заявителю в бумажном виде или в 

форме электронного документа Постановления органа местного самоуправления о 

разрешении использования земель или земельных участков без предоставления земельных 

участков и установления сервитута, публичного сервитута либо уведомление об отказе в 

выдаче Разрешения. 

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе 

электронного документооборота (при наличии технической возможности) уполномоченного 

органа и в журнале учета исходящих документов. 

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается при передаче: 

- заявителю Разрешения в форме Постановления с приложением представленных им 

документов в течение трех рабочих дней со дня подписания Постановления; 

- в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный на осуществление 

государственного земельного надзора, копии Разрешения с приложением схемы границ 

предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на кадастровом плане 

территории в течение 10 рабочих дней со дня выдачи Разрешения. 

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

предоставления муниципальной услуги документах. 

Основанием для начала административной процедуры является представление 

заявителем в уполномоченный орган заявления по форме согласно приложению № 2 к 

настоящему административному регламенту об исправлении ошибок и опечаток в 

документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги. 

К заявлению помимо документов, являющихся основанием для исправления ошибки 

(опечатки), заявитель прикладывает оригинал документа – результата предоставления 

муниципальной услуги на бумажном носителе (при наличии).  

Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги, рассматривает заявление, представленное (направленное) заявителем, 

и проводит проверку указанных в заявлении и документах 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 уполномоченного органа, 

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. 

Заявление об исправлении ошибок и опечаток в документах, выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги, может быть представлено заявителем в электронной 

форме, в том числе через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности). 

В случае подачи такого заявления через ЕПГУ, РПГУ исправленный документ в 

электронном виде или скан документа на бумажном носителе, документ, информирующий об 

исправлении ошибки в выданных в результате предоставления государственной услуги 

документах или уведомление об отсутствии ошибки (ошибок) в выданных в результате 

предоставления государственной услуги документах, размещается в личном кабинете 

заявителя на ЕПГУ, РПГУ. 

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. 



 

4. Формы контроля за исполнением предоставления муниципальной услуги. 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений настоящего административного 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными 

лицами. 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами 

уполномоченного органа учета положений данного административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием ими решений (далее - текущий контроль 

деятельности) осуществляет руководитель уполномоченного органа. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и 

исполнения должностными лицами и сотрудниками положений настоящего 

административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы 

контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в 

себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие 

решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на действия 

(бездействие) сотрудников. 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются 

на основании локальных актов администрации муниципального образования. 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность плановых 

проверок устанавливаются руководителем уполномоченного органа. При проверке 

рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги 

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

Внеплановые проверки проводятся для проверки факта устранения ранее выявленных 

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

Проверки также проводятся по конкретному обращению заявителя. 

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

4.3. Ответственность муниципальных служащих администрации муниципального 

образования и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

По результатам проверок в случае выявления нарушений положений настоящего 

административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные сотрудники и должностные 

лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Сотрудники, ответственные за прием заявлений и документов, несут персональную 

ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и регистрации документов. 

Сотрудники, ответственные за подготовку документов, несут персональную 

ответственность за соблюдение сроков и порядка оформления документов. 

Сотрудники, ответственные за выдачу (направление) документов, несут персональную 

ответственность за соблюдение порядка выдачи (направления) документов. 

Должностное лицо, подписавшее документ, сформированный по результатам 

предоставления муниципальной услуги, несет персональную ответственность за 

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

представившему (направившему) заявление. 

Персональная ответственность сотрудников и должностных лиц закрепляется в их 



должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской 

Федерации. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 

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

организаций. 

Контроль за исполнением данного административного регламента со стороны граждан, 

их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется 

путем направления обращений в администрацию муниципального образования, а также путем 

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

исполнения настоящего административного регламента. 

Граждане, их объединения и организации вправе направлять замечания и предложения 

по улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, организаций, а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников 

 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие 

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

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

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

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

служащих при предоставлении муниципальной услуги. 

5.2. Предмет жалобы. 

Предметом жалобы являются решения и действия (бездействие) администрации 

муниципального образования (уполномоченного органа), должностного лица администрации 

муниципального образования либо муниципального служащего. 

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

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, 

предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области , 

муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской  

области муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у 

заявителя; 

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

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными 

правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

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

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Курской области, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных ими опечаток и 

ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 

нарушение установленного срока таких исправлений; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 

муниципальной услуги; 



9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 

ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Курской области, муниципальными правовыми актами; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или 

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

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

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

7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) 

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

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

функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 

Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - 

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

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

заявителю; 

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

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

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

(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 

заявителя, либо их копии. 

5.3. Орган местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы 

должностные лица, которым может быть направлена жалоба. 

Жалоба на решение, действие (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа 

при предоставлении муниципальной услуги может быть подана в администрацию 

муниципального образования. 

Жалоба на решение, действия (бездействие) ответственного специалиста - 

муниципального служащего подается начальнику уполномоченного органа. 

Жалоба на решение, действия (бездействие) начальника уполномоченного органа 

подается заместителю главы муниципального образования, курирующего сферу 

градостроительства. 

Жалоба на решение, действия (бездействие) заместителя главы муниципального 

образования подается Главе муниципального образования. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы. 

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

орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, 

с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального 

сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и 

муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, 



а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, 

удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется 

документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В 

качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени 

заявителя, представляется: 

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность (для физических лиц); 

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность, подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим 

руководителем лицом (для юридических лиц); 

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического 

лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом 

действовать от имени заявителя без доверенности. 

При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме 

электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен 

законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность 

заявителя, не требуется. 

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

которого не входит принятие решения по жалобе, в течение трех рабочих дней со дня ее 

регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган 

и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в 

уполномоченном на ее рассмотрение органе. 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы. 

Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит 

регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба 

рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. 

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его 

должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока 

таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

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

возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации и 

законодательством Курской области. 

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской 

Федерации и законодательством Курской области не предусмотрено. 

5.7. Результат рассмотрения жалобы. 

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 

1) удовлетворить жалобу; 

2) отказать в удовлетворении жалобы. 

Орган местного самоуправления Курской области удовлетворяет жалобу, в том числе в 

форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим 

государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток 

и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, 

возврата заявителю денежных средств, взимание, которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской 

области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 

указанном в пункте 5.4 настоящего административного регламента, дается информация о 

действиях уполномоченного органа в целях незамедлительного устранения выявленных 



нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 

необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

 В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 

указанном в пункте 5.4 настоящего административного регламента, даются 

аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о 

порядке обжалования принятого решения. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения или преступления специалист органа местного 

самоуправления, специалист уполномоченного органа, наделенный полномочиями по 

рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы 

прокуратуры. 

В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях: 

1) жалоба признана необоснованной; 

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

том же предмете и по тем же основаниям; 

3) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

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

тому же предмету жалобы. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения или признаков состава преступления 

должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет 

соответствующие материалы в органы прокуратуры. 

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы. 

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

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

результатах рассмотрения жалобы. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего 

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

принявшего решение по жалобе; 

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

решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

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

4) основания для принятия решения по жалобе; 

5) принятое по жалобе решение; 

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных 

нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; 

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на 

рассмотрение жалобы должностным лицом. 

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе. 

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы, 

в порядке, установленном действующим законодательством. 

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для 

обоснования и рассмотрения жалобы. 

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для 

обоснования и рассмотрения жалобы, если иное не предусмотрено законом. 

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы. 

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном 

сайте администрации муниципального образования в информационно-



телекоммуникационной сети «Интернет», на сайте уполномоченного органа в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (при наличии), ЕПГУ, РПГУ, 

информационных стендах в помещениях приема и выдачи документов, а также 

предоставляется непосредственно сотрудниками уполномоченного органа при личном 

обращении заявителей, телефонам для справок, а также в письменной форме почтовым 

отправлением либо электронным сообщением по адресу, указанному заявителем. 

5.12. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) уполномоченного органа, руководителя уполномоченного органа либо 

специалиста уполномоченного органа осуществляется в соответствии с Федеральным законом 

№ 210-ФЗ, постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 840 «О 

порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных 

органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных 

служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской 

Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными 

законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере 

деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», и их работников, а также многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг и их работников»  

 

 

 

 

 

6. Особенности выполнения административных процедур (действий) в 

многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных 

услуг. 

 

6.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется при наличии 

заключенного соглашения о взаимодействии между уполномоченным органом и МФЦ.  

6.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное 

обращение заявителя в МФЦ по месту нахождения земельного участка. 

6.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе 

предоставления муниципальной услуги, иным вопросам, связанным с предоставлением 

муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги в МФЦ предоставляется сотрудником МФЦ при непосредственном 

обращении заявителя в МФЦ или посредством телефонной связи в соответствии с 

действующим законодательством, регулирующим организацию деятельности МФЦ. 

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в 

соответствии с графиком работы МФЦ. 

6.4. При личном обращении заявителя в МФЦ сотрудник, ответственный за прием 

документов: 

устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его 

личность, представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность 

и полномочия (в случае его обращения); 

проверяет представленное заявление по форме согласно приложению 

 №1 к настоящему административному регламенту о предоставлении муниципальной 

услуги, в зависимости от цели обращения, и документы на предмет: 

текст в заявлении поддается прочтению; 

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

лица либо наименование юридического лица; 

заявление подписано уполномоченным лицом; 



приложены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги; 

соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в 

заявлении и необходимых документах. 

- делает копии подлинников представленных документов, в том числе по отдельным 

документам без взимания платы в соответствии с постановлением Правительства Российской 

Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности 

многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг», 

заверяет их, возвращает заявителю подлинники документов. При заверении соответствия 

копии документа подлиннику на копии документа проставляется надпись «Верно», заверяется 

подписью сотрудника МФЦ, принявшего документ, с указанием фамилии, инициалов и даты 

заверения; 

- заполняет сведения о заявителе и представленных документах в автоматизированной 

информационной системе (АИС МФЦ); 

- выдает расписку в получении документов на предоставление услуги, сформированную 

в АИС МФЦ; 

- информирует заявителя о сроке предоставления муниципальной услуги, способах 

получения информации о ходе исполнения муниципальной услуги; 

- уведомляет заявителя о том, что невостребованные документы хранятся в МФЦ в 

течение 30 дней, после чего передаются в уполномоченный орган. 

6.5. Заявление и документы, принятые от заявителя на предоставление муниципальной 

услуги, передаются в уполномоченный орган не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем 

регистрации заявления и документов в МФЦ, посредством личного обращения по 

сопроводительному реестру, содержащему дату и отметку о передаче, оформленному в двух 

экземплярах. Указанный реестр заверяется сотрудником МФЦ и передается специалисту 

уполномоченного органа под подпись. Один экземпляр сопроводительного реестра остается в 

уполномоченном органе и хранится как документ строгой отчетности отдельно от личных дел, 

второй - хранится в МФЦ. В заявлении производится отметка с указанием реквизитов реестра, 

по которому переданы заявление и документы. 

6.6. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ 

выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном 

обращении в МФЦ.  

6.6.1. Ответственность за выдачу результата предоставления муниципальной услуги 

несет сотрудник МФЦ, уполномоченный руководителем МФЦ. 

6.6.2. Для получения результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ 

заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность и расписку.  

В случае обращения представителя заявителя представляются документы, 

удостоверяющие личность и подтверждающие полномочия представителя заявителя. 

Сотрудник МФЦ, ответственный за выдачу документов, выдает документы заявителю и 

регистрирует факт их выдачи в АИС МФЦ. Заявитель подтверждает факт получения 

документов своей подписью в расписке, которая остается в МФЦ. 

Если заявитель, не согласившись с перечнем выдаваемых ему документов, отказался 

проставить свою подпись в получении документов, документы ему не выдаются и работник 

МФЦ, осуществляющий выдачу документов, на копии заявления на предоставление 

муниципальной услуги, хранящейся в МФЦ и расписке, проставляет отметку об отказе в 

получении документов путем внесения слов «Получить документы отказался», заверяет своей 

подписью. В этом случае МФЦ в течение следующих тридцати дней обеспечивает 

направление документов, которые заявитель отказался получить, в уполномоченный орган. 

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

передаются в уполномоченный орган. 

6.7. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том 

числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной 

подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а 



также с установлением перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для 

использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании 

утверждаемой уполномоченным органом по согласованию с Федеральной службой 

безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в 

информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением 

муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги, в МФЦ не предусмотрены. 

6.8. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) МФЦ, 

сотрудника МФЦ осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 5.12 настоящего 

административного регламента. 



 

Приложение 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги «Выдача разрешения на использование  

земель или земельного участка, без предоставления  

земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута» 

 

 

_____________________________________________________________________________ 

(полное наименование органа местного самоуправления) 

 от  

(Ф.И.О. (при наличии) гражданина полностью, Ф.И.О. (при наличии) 

индивидуального предпринимателя (ИП)) полностью или  наименование ИП полное, 

должность и Ф.И.О. (при наличии) полностью представителя юридического лица (ЮЛ) и 

полное наименование) 

  

(адрес проживания гражданина, местонахождение ИП, ЮЛ) 

  

(контактный телефон, адрес электронной почты, почтовый адрес) 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка 

 

наименование юридического лица/Ф.И.О. физического лица) (далее - заявитель) 

 

Сведения о государственной регистрации юридического лица в ЕГРЮЛ или индивидуального 

предпринимателя/паспортные данные физического лица: 

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

Местонахождение юридического лица:_______________________________________ 

________________________________________________________________________ 

Реквизиты документа, удостоверяющего личность представителя заявителя 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________ 

 

Почтовый адрес заявителя (для связи с заявителем): индекс_____________ населенный 

пункт___________________________________________________________________ 

ул. ________________________________________________________________________  

д.____________кв.____________телефон заявителя____________________________ 

адрес электронной почты 

________________________________________________________________________ 

 

Прошу выдать разрешение на использование земель или земельного участка для 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 

(цель использования земельного участка) 

  

Сведения о земельном участке или землях: площадь: _____________________ кв. м, 

 

Кадастровый номер земельного участка (при наличии) ________________________ 



 Местоположение: ______________________________________ 

ул. (пр., пер.) ____________________________________________________________ 

другие характеристики: ___________________________________________________ 

Согласование осуществления рубок деревьев, кустарников, расположенных в границах 

земельного участка, части земельного участка или земель__________________________

  

Обязанность лиц, получивших разрешение, выполнить предусмотренные статьей 39.35 

Земельного кодекса Российской Федерации требования в случае, если использование земель 

или земельных участков привело к порче или уничтожению плодородного слоя почвы в 

границах таких земель или земельных участков_____________________________________

  

Срок использования земельного участка или земель___________________________ 

 

Дополнительная информация ______________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

К заявлению прилагаются: 

- копии документов, удостоверяющих личность заявителя и представителя заявителя, и 

документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя в случае, если заявление 

подается представителем заявителя. 

 

- схема границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на 

кадастровом плане территории с указанием координат характерных точек границ территории 

- в случае, если планируется использовать земли или часть земельного участка (с 

использованием системы координат, применяемой при ведении государственного кадастра 

недвижимости). 

 

 

Заявитель:____________________________ 

 (Ф.И.О., наименование организации, подпись) «___»__________ 20_____ г. 

  



Приложение 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги «Выдача разрешения на использование земель  

или земельного участка, без предоставления земельных  

участков и установления сервитута, публичного сервитута» 

 

_____________________________________________________________________________ 

(полное наименование органа местного самоуправления) 

 от  

  

 (Ф.И.О. (при наличии) гражданина полностью, Ф.И.О. (при наличии) индивидуального 

предпринимателя (ИП)) полностью или наименование ИП полное, должность и Ф.И.О. (при 

наличии) полностью представителя юридического лица (ЮЛ) и полное наименование) 

  

(адрес проживания гражданина, местонахождение ИП, ЮЛ) 

  

 (контактный телефон, адрес электронной почты, почтовый адрес) 

 

Заявление 

об исправлении ошибок и опечаток в документах, выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги 

Прошу исправить ошибку (опечатку) в  

(реквизиты документа, заявленного к исправлению) 

ошибочно указанную информацию  

 

заменить на  

 

Основание для исправления ошибки (опечатки): 

 

(ссылка на документацию) 

К заявлению прилагаются следующие документы по описи: 

1.  

2.  

Должность руководителя организации ________ _____________________________ 

 (для юридического лица) (подпись) (расшифровка подписи) 

 

 

Исполнитель: 

Телефон: 

 


