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Постановление 

Администрации Мошенского сельского поселения  

от 29.06.2015 № 35  с. Мошенское 

«Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Продажа, предоставление в аренду земельных 

участков гражданам для индивидуального жилищного строительства, 

ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, 

садоводства, дачного хозяйства гражданам и крестьянским (фермерским) 

хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его 

деятельности» 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

Федеральным законом от 23.06.2014 № 171-ФЗ «О внесении изменений в 

Земельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты 

Российской Федерации», Администрация Мошенского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
   1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Продажа, предоставление в аренду земельных участков 

гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного 

подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного 

хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для 

осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности».  

2. Опубликовать настоящее постановление в бюллетене «Официальный 

вестник Мошенского сельского поселения». 

Глава сельского поселения                              О.Ю.Михайлов 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  

«Продажа,  предоставление в аренду земельных 

участков  гражданам  для индивидуального  жилищного строительства, 

ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного  пункта, 

садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) 

хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его 

деятельности» 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1 Предмет регулирования административного регламента  

Предметом регулирования административного регламента являются 

повышение качества оказания и обеспечение доступности муниципальной услуги 

"Принятие решения о предварительном согласовании предоставления земельного 

участка" (далее - муниципальная услуга) создание комфортных условий для 

получателей муниципальной услуги и определение порядка, сроков и 

последовательности действий (далее - административные процедуры) 

Администрации муниципального района при предоставлении муниципальной 

услуги, а также при отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

1.2 Круг заявителей 
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1.2.1. Получателями услуги являются юридические или физические лица, 

индивидуальные предприниматели, имеющие право на получение земельного 

участка без проведения торгов (далее заявители). 

1.2.2. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

могут быть поданы от имени заявителя законным представителем или 

представителем, полномочия которого подтверждены доверенностью, 

оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 

1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией 

Мошенского сельского поселения и государственным областным автономным 

учреждением "Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг". 

1.3.2. Место нахождения сельского поселения: 174450,Новгородская 

область, с. Мошенское, ул.1 мая, д.10 

График приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления 

муниципальной услуги должностными лицами  сельского поселения: 

Понедельник      8.00-17.00, обед 13.00-14.00  

Вторник              8.00-17.00, обед 13.00-14.00  

Среда                   8.00-17.00, обед 13.00-14.00   

Четверг                8.00-17.00, обед 13.00-14.00  

Пятница               8.00-17.00, обед 13.00-14.00  

Суббота               выходной  

Воскресенье        выходной   

Справочные телефоны: 

телефон  8(816) 53 61395 

телефон (факс) 8(816) 53 61395 

Официальный сайт Мошенского сельского поселения  в информационной- 

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее сеть Интернет): 

http://www.moshenskoe.ru 

Адрес электронной почты: moshpos@mail.ru. 

1.3.3.Местонахождение государственного областного автономного учреждения 

«Многофункциональный  центр предоставления  государственных  и  

муниципальных услуг»  (далее ГОАУ «МФЦ»): ул. 1 Мая, д.15, с. Мошенское, 

Новгородская область. 

Почтовый адрес:174450,Новгородская область, с. Мошенское, ул. 1 Мая, 

д.15. 

Телефон/факс, для справок о порядке предоставления муниципальной 

услуги, для направления обращений факсимильной связью:8(81653) 61-328 

Адрес электронной почты для направления 

обращений:i.n.kudryavceva@novred.ru. 

График работы ГОАУ «МФЦ»: 

Понедельник  08.30-17.30,  без перерыва на обед 

Вторник  08.30-17.30,  без перерыва на обед 
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Среда  08.30-17.30,  без перерыва на обед 

Четверг  08.30-17.30,  без перерыва на обед 

Пятница  08.30-17.30,  без перерыва на обед 

Суббота 09.00-14.00,  без перерыва на обед 

Воскресенье выходной 

 

1.3.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

представляется на информационных стендах, в сети Интернет,  в региональной 

государственной информационной системе «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Новгородской области», в федеральной 

государственной информационной системе «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)», непосредственно специалистами отдела 

(ГОАУ «МФЦ») при личном обращении либо письменном обращении 

заинтересованного лица,  с использованием средств почтовой, телефонной связи и 

электронной почты. 

1.3.5. На информационных стендах размещается следующая информация: 

сведения о перечне предоставляемых услуг; 

текст Регламента с приложениями; 

описание конечного результата исполнения муниципальной услуги; 

        образец заполнения обращений (запросов) заявителей; 

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 

адрес официального сайта в сети Интернет, адрес электронной почты, 

справочные телефоны и почтовый адрес отдела и ГОАУ «МФЦ»; 

график работы отдела и ГОАУ «МФЦ»; 

перечень оснований для отказа в предоставлении услуги; 

порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, а также 

принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.6. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

место нахождения, график работы, Интернет-сайты, адрес электронной 

почты и номера телефонов комитета, принимающего документы на 

предоставление муниципальной услуги; 

 перечень документов, необходимых для принятия решения о 

предоставлении муниципальной услуги, комплектности (достаточности) 

представленных документов; 

 время приема и выдачи документов; 

 сроки предоставления муниципальной услуги; 

 процесс выполнения административных процедур по предоставлению 

муниципальной услуги (на каком этапе, в процессе выполнения какой 

административной процедуры находится представленный заявителем пакет 

документов);  

 порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых 

и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 
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1.3.7. По письменным обращениям гражданина ответ направляется почтой в 

адрес гражданина в срок, не превышающий 30 (тридцати) календарных дней со 

дня регистрации письменного обращения. 

1.3.8.  При обращении гражданина посредством электронной почты, ответ 

направляется гражданину в форме электронного документа по адресу 

электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по 

почтовому адресу, указанному в обращении (если ответ в соответствии с 

обращением гражданина должен быть направлен ему в письменной форме по 

почте). Информирование по электронной почте осуществляется при наличии в 

обращении адреса, фамилии и инициалов заявителя. 

1.3.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты 

сельского поселения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют 

обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный 

звонок должен начинаться с информации о наименовании сельского поселения, в 

которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста 

сельского поселения, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности специалиста сельского поселения, принявшего звонок, 

самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок 

переадресовывается (переводится) на другого специалиста сельского поселения 

или обратившемуся гражданину сообщается номер телефона, по которому можно 

получить необходимую информацию. 

1.3.10. Консультации осуществляются в соответствии с режимом работы 

сельского поселения. 

1.3.11. Консультирование по вопросам предоставления услуги 

предоставляется специалистами в устной и письменной форме бесплатно. 

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

«Продажа,  предоставление в аренду земельных участков  гражданам  для 

индивидуального  жилищного строительства, ведения личного подсобного 

хозяйства в границах населенного  пункта, садоводства, дачного хозяйства, 

гражданам и крестьянским (фермерским) 

хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его 

деятельности» 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу 
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией  

Мошенского сельского поселения. 

2.2.2. В процессе предоставления муниципальной услуги сельское 

поселение взаимодействует с  Росреестром. 

2.2.3.Сельское поселение не вправе требовать от заявителя осуществления 

действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной 

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

исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

consultantplus://offline/ref=ED2A24DA837A84C4AC5C4680FCEA4E447334F1A90B4D186E45BE8F15C4FF447EDFC42269675AE7ECC576K
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2.3 Описание результата предоставления муниципальной услуги 

Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

проект договора купли-продажи, аренды земельного участка, подписанный 

Главой Мошенского сельского поселения (далее – Глава поселения), 

представляющим интересы муниципального образования  Мошенского сельского 

поселения, с предложением о его заключении; 

отказ в принятии решения о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 70 

календарных дней со дня поступления запроса с документами, необходимыми для 

предоставления муниципальной услуги. 

  2.4.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур. 

  1) прием и регистрация документов, представленных заявителем для 

предоставления муниципальной услуги, наложение резолюции об исполнении 

заявления - срок исполнения - 1 календарный день; 

  2) возврат заявления заявителю – 10 дней; 

  3) запрос недостающих для предоставления муниципальной услуги 

документов в государственных органах, органах местного самоуправления и 

подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления 

организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия – 5 календарных дней; 

  4) рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении 

муниципальной услуги  (подготовка извещения о предоставлении земельного 

участка) или об отказе в предоставлении муниципальной услуги (подготовка 

письма) – 24 календарных дня; 

  5) подготовка, согласование, подписание проекта договора и письма о 

направлении договора заявителю с предложением о его заключении, подготовка, 

согласование, подписание постановления о предварительном согласовании 

предоставления земельного участка либо согласование, подписание и регистрация 

постановления об отказе в предоставлении муниципальной услуги – 7 

календарных дней; 

  6) направление (выдача) заявителю проекта договора купли-продажи, 

договора аренды, подписанного Главой поселения, и письма с предложением о 

его заключении, постановления о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка, либо письма об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги – 1 календарный день. 

2.4.3. Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении 

документов, подготавливаемых при предоставлении муниципальной услуги, не 

должен превышать 3 рабочих дней с момента обнаружения ошибки или 

получения от заявителя в письменной форме заявления об исправлении ошибки в 

документах. 

2.5 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 
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Конституцией Российской Федерации,  04.08.2014, N 31; 

Гражданским кодексом Российской Федерации, 05.12.1994, N 32; 

Земельным кодексом Российской Федерации, 29.10.2001, N 44; 

Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной 

регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним», 28.07.1997, N 

30; 

Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в 

действие Земельного кодекса Российской Федерации», 29.10.2001, N 44; 

Федеральный закон от 23.06.2014 N 171-ФЗ "О внесении изменений в 

Земельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты 

Российской Федерации", 30.06.2014, N 26 (часть I); 

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

06.10.2003, N 40; 

Уставом  Мошенского сельского  поселения; 

Приказом Минэкономразвития России от 12.01.2015 N 1 "Об утверждении 

перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов"; 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

Новгородской области и муниципального образования  Мошенское сельское  

поселение. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 

представлению заявителем, способы их  получения заявителем, в том числе в 

электронной форме, порядок их предоставления 

2.6.1. Для оказания муниципальной услуги земельного участка заявитель 

обращается в администрацию либо ГОАУ «МФЦ» с заявлением по форме 

согласно приложению N 1, № 1а к настоящему административному регламенту, в 

котором указываются:  

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

реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина); 

2) наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а 

также государственный регистрационный номер записи о государственной 

регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических 

лиц и идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, 

если заявителем является иностранное юридическое лицо; 

3) кадастровый номер земельного участка, заявление о предварительном 

согласовании предоставления которого подано (далее - испрашиваемый 

земельный участок), в случае, если границы такого земельного участка подлежат 

уточнению в соответствии с Федеральным законом "О государственном кадастре 

недвижимости"; 

consultantplus://offline/ref=3284F2971A8AB3C49838C1B6E372E8006DA79E5B7B791843FC392BDB6Eb7H6D
consultantplus://offline/ref=EED7B98D208670F18A8108A52164B5FD444A50AEEBB00367052C321085FCCFD7DB06398D7EFA8D6B9F5C1BwEw8H
consultantplus://offline/ref=676806163F3361A5623FB93D3AD87DD1FF6FDB1D7ECB520A84DBCE640FR9gEH


ȺɠɔɢɔɌɗɨəɧɕ Ɏɑɝɞəɔɖ                                                                                     30 ɔɪəɫ 2015 ɏ.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

 

 

9 

4) реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории, если 

образование испрашиваемого земельного участка предусмотрено указанным 

проектом; 

5) кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера 

земельных участков, из которых в соответствии с проектом межевания 

территории, со схемой расположения земельного участка или с проектной 

документацией о местоположении, границах, площади и об иных количественных 

и качественных характеристиках лесных участков предусмотрено образование 

испрашиваемого земельного участка, в случае, если сведения о таких земельных 

участках внесены в государственный кадастр недвижимости; 

6) основание предоставления земельного участка без проведения торгов из 

числа предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, статьей 39.5, пунктом 2 статьи 

39.6 или пунктом 2 статьи 39.10 Земельного кодекса РФ оснований; 

7) вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, 

если предоставление земельного участка возможно на нескольких видах прав; 

8) цель использования земельного участка; 

9) реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных 

или муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется 

взамен земельного участка, изымаемого для государственных или 

муниципальных нужд; 

10) реквизиты решения об утверждении документа территориального 

планирования и (или) проекта планировки территории в случае, если земельный 

участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных 

указанными документом и (или) проектом; 

11) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем. 

2.6.2. К заявлению прилагаются следующие документы: 

1) документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного 

участка без проведения торгов и предусмотренные перечнем, установленным 

уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом 

исполнительной власти, за исключением документов, которые должны быть 

представлены в уполномоченный орган в порядке межведомственного 

информационного взаимодействия; 

2) схема расположения земельного участка в случае, если испрашиваемый 

земельный участок предстоит образовать и отсутствует проект межевания 

территории, в границах которой предстоит образовать такой земельный участок; 

3) проектная документация о местоположении, границах, площади и об иных 

количественных и качественных характеристиках лесных участков в случае, если 

подано заявление о предварительном согласовании предоставления лесного 

участка; 

4) копия документа, удостоверяющего личность заявителя, документ, 

подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с 

заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка 

обращается представитель заявителя; 

consultantplus://offline/ref=676806163F3361A5623FB93D3AD87DD1FF6EDF187ACC520A84DBCE640F9E1A41644DA8AF0ER6gFH
consultantplus://offline/ref=676806163F3361A5623FB93D3AD87DD1FF6EDF187ACC520A84DBCE640F9E1A41644DA8AF08R6gFH
consultantplus://offline/ref=676806163F3361A5623FB93D3AD87DD1FF6EDF187ACC520A84DBCE640F9E1A41644DA8AF0BR6gDH
consultantplus://offline/ref=676806163F3361A5623FB93D3AD87DD1FF6EDF187ACC520A84DBCE640F9E1A41644DA8AF0BR6gDH
consultantplus://offline/ref=676806163F3361A5623FB93D3AD87DD1FF6EDF187ACC520A84DBCE640F9E1A41644DA8AF0BR6gDH
consultantplus://offline/ref=676806163F3361A5623FB93D3AD87DD1FF6EDF187ACC520A84DBCE640F9E1A41644DA8AE0AR6gFH
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5) заверенный перевод на русский язык документов о государственной 

регистрации юридического лица в соответствии с законодательством 

иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное 

юридическое лицо; 

6) решение о предварительном согласовании предоставления земельного 

участка, если такое решение принято иным уполномоченным органом. 

2.6.3. Многостраничные документы и копии документов, представляемых 

заявителем (представителем заявителя), должны быть прошиты и скреплены 

печатью юридического лица (если заявителем является юридическое лицо) или 

подписью физического лица (если заявителем является физическое лицо), листы в 

копиях многостраничных документов должны быть пронумерованы. 

2.6.4. Документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, 

органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам 

или органам местного самоуправления организациях и запрашиваемые 

администрацией в порядке межведомственного взаимодействия: 

 1) Кадастровый паспорт испрашиваемого земельного участка либо 

кадастровая выписка об испрашиваемом земельном участке (в случае если 

заявитель указал кадастровый номер земельного участка в заявлении) 

2) Выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок или 

уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о 

зарегистрированных правах на указанный земельный участок. 

 

В целях оказания муниципальной услуги администрацией запрашиваются 

документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления, организаций, если они не представлены заявителем по 

собственной инициативе. 

2.7.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 

государственных органов, органов местного самоуправления и иных 

органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые 

заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в 

том числе в электронной форме, порядок их предоставления 

2.7.1.Перечень документов, необходимых  для предоставления 

муниципальной услуги, которые заявитель  вправе предоставить самостоятельно: 

1) документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного 

участка без проведения торгов и предусмотренные перечнем, установленным 

уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом 

исполнительной власти, за исключением документов, которые должны быть 

представлены в уполномоченный орган в порядке межведомственного 

информационного взаимодействия; 

2) схема расположения земельного участка в случае, если испрашиваемый 

земельный участок предстоит образовать и отсутствует проект межевания 

территории, в границах которой предстоит образовать такой земельный участок; 
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3) проектная документация о местоположении, границах, площади и об иных 

количественных и качественных характеристиках лесных участков в случае, если 

подано заявление о предварительном согласовании предоставления лесного 

участка; 

4) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в 

случае, если с заявлением о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка обращается представитель заявителя; 

5) заверенный перевод на русский язык документов о государственной 

регистрации юридического лица в соответствии с законодательством 

иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное 

юридическое лицо; 

6) подготовленные некоммерческой организацией, созданной гражданами, 

списки ее членов в случае, если подано заявление о предварительном 

согласовании предоставления земельного участка или о предоставлении 

земельного участка в безвозмездное пользование указанной организации для 

ведения огородничества или садоводства. 

7) Кадастровый паспорт испрашиваемого земельного участка либо 

кадастровая выписка об испрашиваемом земельном участке (в случае если 

заявитель указал кадастровый номер земельного участка в заявлении) 

8) Выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок или 

уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о 

зарегистрированных правах на указанный земельный участок. 

2.7.2.В случае, если документы, предусмотренные пунктом 2.7.1. 

настоящего Административного регламента, не были предоставлены заявителем 

самостоятельно, то специалисты отдела запрашивают их по каналам 

межведомственного взаимодействия, руководствуясь пунктом 3.4. настоящего  

Административного регламента. 

2.7.3.Непредоставление заявителем документов, указанных в настоящем  

пунктах 2.7.1., не является основанием для отказа заявителю в предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.8.Указание на запрет требовать от заявителя  

Не допускается требовать от заявителя: 

представления документов  и информации или осуществления действий, 

предоставление  или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения,  возникающие в связи с 

предоставление муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, областными 

нормативными правовыми актами и муниципальными правовыми актами 

находятся в распоряжении отдела, предоставляющего муниципальную услугу, 

иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) 

подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления 

организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за 
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исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 

27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг». 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  

1) несоответствие заявления о предоставлении муниципальной услуги форме 

заявления, установленной приложением N 1, №1а к настоящему 

административному регламенту; 

2) отсутствие в заявлении о предоставлении муниципальной услуги 

следующих сведений (по одной или нескольким позициям): 

- почтового адреса для отправки ответа или контактного номера телефона 

(для заявителя, являющегося физическим лицом); 

- фамилии и (или) инициалов заявителя, являющегося физическим лицом (в 

случае обращения представителя физического лица - фамилии и (или) инициалов 

заявителя и (или) представителя заявителя); 

- личной подписи заявителя, являющегося физическим лицом (в случае 

обращения представителя физического лица - личной подписи представителя 

заявителя); 

- полного наименования и (или) основного государственного 

регистрационного номера заявителя, являющегося юридическим лицом; 

- фамилии и (или) инициалов руководителя заявителя, являющегося 

юридическим лицом (в случае обращения представителя юридического лица, 

отличного от руководителя, - фамилии и (или) инициалов руководителя заявителя 

и (или) обратившегося с заявлением представителя заявителя); 

- подписи руководителя заявителя, являющегося юридическим лицом, и (или) 

печати указанного юридического лица (в случае обращения представителя 

юридического лица, отличного от руководителя, - личной подписи представителя 

юридического лица); 

- площади земельного участка или размеров земельного участка; 

- адреса земельного участка; 

- назначения (цели использования) земельного участка; 

3) текст заявления и (или) приложенных к нему заявителем (представителем 

заявителя) документов (копий документов), не поддается прочтению; 

4) несоответствие представленных заявителем (представителем заявителя) 

документов (копий документов), указанных в подпунктах 2.6.1 - 2.6.3 пункта 2.6 

настоящего административного регламента, требованиям настоящего 

административного регламента; 

5) не предъявление заявителем (представителем заявителя) при подаче 

заявления о предоставлении муниципальной услуги документа, удостоверяющего 

личность, и (или) подлинников документов для заверения копий документов, 

прилагаемых к заявлению и указанных в подпунктах 2.6.1 - 2.6.3 пункта 2.6 

настоящего административного регламента; 

6) не предъявление представителем заявителя при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги подлинника документа, удостоверяющего 
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его права (полномочия); 

7) приложение заявителем (представителем заявителя) к заявлению о 

предоставлении муниципальной услуги копий документов, указанных в пункте 

2.6 настоящего административного регламента, тогда как согласно настоящему 

административному регламенту соответствующие документы должны быть 

представлены в подлинниках. 

2.10.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.10.1. схема расположения земельного участка, приложенная к заявлению о 

предварительном согласовании предоставления земельного участка, не может 

быть утверждена по основаниям, указанным в пункте 16 статьи 11.10 Земельного 

кодекса РФ; 

2.10.2. земельный участок, который предстоит образовать, не может быть 

предоставлен заявителю по основаниям, указанным в подпунктах 1 - 13, 15 - 19, 

22 и 23 статьи 39.16 Земельного кодекса РФ; 

2.10.3 земельный участок, границы которого подлежат уточнению в 

соответствии с Федеральным законом "О государственном кадастре 

недвижимости", не может быть предоставлен заявителю по основаниям, 

указанным в подпунктах 1 - 23 статьи 39.16 Земельного кодекса РФ. 

2.10.4. в заявлении о предоставлении земельного участка не соблюдены 

требования: 

 1) с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось лицо, 

которое в соответствии с земельным законодательством не имеет права на 

приобретение испрашиваемого земельного участка  без проведения торгов; 

2) указанный в заявлении земельный участок предоставлен на праве 

постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного пользования, 

пожизненного наследуемого владения или аренды, за исключением случаев, если 

с заявлением о предоставлении земельного участка обратился обладатель данных 

прав; 

3) на указанном в заявлении земельном участке расположены здание, 

строение, сооружение, объект незавершенного строительства, принадлежащие 

гражданам или юридическим лицам; 

4) на указанном в заявлении земельном участке расположены здание, 

строение, сооружение, объект незавершенного строительства, находящиеся в 

государственной или муниципальной собственности; 

5) указанный в заявлении земельный участок является изъятым из оборота 

или ограниченным в обороте и его предоставление не допускается на праве, 

указанном в заявлении о предоставлении земельного участка; 

6) указанный в заявлении земельный участок является зарезервированным 

для государственных или муниципальных нужд в случае, если заявитель 

обратился с заявлением о предоставлении земельного участка в аренду на срок, 

превышающий срок действия решения о резервировании земельного участка, за 

исключением случая предоставления земельного участка для целей 

резервирования; 

consultantplus://offline/ref=2A3BC9A734439090536D954AB64A6BA5DBA5CE75C5DFD49116CFB545806CBD3DC4D6FAD6BAn6CBI
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7) разрешенное использование земельного участка не соответствует целям 

использования такого земельного участка, указанным в заявлении о 

предоставлении земельного участка; 

8) предоставление земельного участка на заявленном виде прав не 

допускается; 

9) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его 

предоставлении, не установлен вид разрешенного использования; 

10) указанный в заявлении земельный участок не отнесен к определенной 

категории земель; 

11) границы указанного в заявлении земельного участка подлежат уточнению 

в соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре 

недвижимости», в том числе в случаях если: 

- площадь и (или) размеры испрашиваемого земельного участка не 

соответствуют требованиям о предельных (максимальных и минимальных) 

размерах земельных участков, установленным в соответствии с 

градостроительным и земельным законодательством; 

- в отношении земельного участка не осуществлен государственный 

кадастровый учет либо в государственном кадастре недвижимости отсутствуют 

сведения о земельном участке, необходимые для выдачи кадастрового паспорта 

земельного участка, и (или) сведения об описании местоположения границ 

земельного участка, соответствующие нормативным требованиям к их точности и 

методам определения; 

- отсутствует решение органа местного самоуправления об образовании 

земельного участка, когда принятие такого решения требуется в соответствии с 

действующим законодательством; 

12) наличие обеспечительных мер или мер принудительного исполнения, 

содержащих запрет на осуществление действий в отношении земельного участка; 

13) указанный в заявлении земельный участок является предметом аукциона, 

извещение о проведении которого размещено в соответствии с Земельным 

кодексом Российской Федерации; 

14) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его 

предоставлении, поступило предусмотренное подпунктом 6 пункта 4 статьи 39.11 

Земельного кодекса Российской Федерации заявление о проведении аукциона по 

его продаже или аукциона на право заключения договора его аренды при условии, 

что такой земельный участок образован в соответствии с подпунктом 4 пункта 4 

статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации и уполномоченным 

органом не принято решение об отказе в проведении этого аукциона по 

основаниям, предусмотренным пунктом 8 статьи 39.11 Земельного кодекса 

Российской Федерации; 

15) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его 

предоставлении, опубликовано и размещено в соответствии с подпунктом 1 

пункта 1 статьи 39.18  Земельного кодекса Российской Федерации извещение о 

предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного 

строительства; 
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16) указанный в заявлении земельный участок в соответствии с 

утвержденными документами территориального планирования и (или) 

документацией по планировке территории предназначен для размещения 

объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов 

местного значения и с заявлением о предоставлении земельного участка 

обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих объектов; 

17) указанный в заявлении земельный участок предназначен для размещения 

здания, сооружения в соответствии с государственной программой Российской 

Федерации, государственной программой субъекта Российской Федерации и с 

заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, не 

уполномоченное на строительство этих здания, сооружения; 

18) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его 

предоставлении, принято решение о предварительном согласовании его 

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

предоставлении земельного участка обратилось иное не указанное в этом 

решении лицо; 

19) указанный в заявлении земельный участок изъят для государственных 

или муниципальных нужд и указанная в заявлении цель предоставления такого 

земельного участка не соответствует целям, для которых такой земельный 

участок был изъят. 

20) площадь земельного участка, указанного в заявлении о его 

предоставлении, превышает его площадь, указанную в схеме расположения 

земельного участка, проекте межевания территории или в проектной 

документации о местоположении, границах, площади, в соответствии с которыми 

такой земельный участок образован, более чем на десять процентов; 

21) в случае поступления в течение тридцати дней со дня опубликования 

извещения о предоставлении земельного участка для индивидуального 

жилищного строительства заявлений иных граждан о намерении участвовать в 

аукционе по продаже такого земельного участка или аукционе на право 

заключения договора аренды такого земельного участка; 

22) иные случаи, предусмотренные законом. 

2.10.5. перечень оснований для возврата документов заявителю : 

1) несоответствие заявления требованиям пункта 2.6.1 настоящего  

административного регламента; непредставление  полного пакета документов, 

предусмотренного настоящим регламентом,  

2) отсутствие у администрации полномочий на оказание муниципальной 

услуги.  

Возврат документов заявителю производится в течение десяти дней со дня 

поступления заявления. 

Заявителю должны быть указаны причины возврата заявления, отказа в 

приеме документов. 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги 



ȺɠɔɢɔɌɗɨəɧɕ Ɏɑɝɞəɔɖ                                                                                     30 ɔɪəɫ 2015 ɏ.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

 

 

16 

 Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской 

Федерации не предусмотрено. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 

или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной  услуги 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике 

расчета размера такой платы 

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

2.14.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой 

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при 

получении результата предоставления таких услуг 

2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должен превышать15 минут. 

2.14.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 

предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата 

предоставления таких услуг устанавливается регламентом работы организаций. 

2.15.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении  

муниципальной услуги,  предоставляемой  организацией  участвующей  в 

предоставлении муниципальной услуги,  в том числе в электронной форме 
Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в 

электронной форме регистрируется в день обращения заявителя за 

предоставлением муниципальной услуги, регистрация запроса осуществляется 

должностным лицом уполномоченного отдела, ответственным за прием и 

регистрацию заявления при предоставлении муниципальной услуги. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, услуга,  предоставляемая  организацией  

участвующей  в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и 

приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и 

мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг 
2.16.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга,  

должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам 

«Гигиенические требования к персональным электронно-вычисли-тельным 

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

требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых 

и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03». 

Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой, 

средствами пожаротушения. 
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2.16.2. Требования к оформлению входа в здание: 

центральный вход в здание должен быть оборудован информационной 

табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме 

работы; 

вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями; 

 информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на 

двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители. 

2.16.3. Требования к размещению мест ожидания: 

места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными 

секциями) и (или) скамьями (банкетками); 

 количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и 

возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3-х 

мест. 

2.16.4.Визуальная и текстовая информация о порядке предоставления 

муниципальной услуги должна быть размещена на информационных стендах в 

помещении сельского поселения на доступных для просмотра получателя 

площадях, а также в сети Интернет, в региональной государственной 

информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Новгородской области», в федеральной государственной 

информационной системе « Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций). 

2.16.5. Требования к местам приема заявителей: 

кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными 

табличками с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и 

должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной 

услуги; времени перерыва на обед; 

рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление 

муниципальной услуги, оборудуется  персональным компьютером с 

установленным  необходимым программным обеспечением, телефоном и другой 

оргтехникой и необходимыми  печатными материалами, включая  нормативные 

правовые акты, непосредственно регулирующие  предоставление муниципальной 

услуги, образцы заполнения документов , бланки заявлений, позволяющие 

организовать предоставление  муниципальной услуги оперативно, качественно и 

в полном объеме; 

место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для 

письма и раскладки документов. 

2.16.6. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, 

одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. 

2.16.7. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга 

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту 

ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, 

текстовой информации о порядке предоставления таких услуг устанавливаются 

регламентами работы организаций. 
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2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том 

числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность,  

возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном 

центре предоставления государственных и муниципальных услуг, 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных 

технологий 

2.17.1. Показатели доступности муниципальной услуги: 

 транспортная доступность к местам предоставления муниципальной 

услуги; 

 обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными 

возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга; 

 обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием 

возможностей региональной государственной информационной системы «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и 

федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)»; 

 размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги 

на официальном сайте Мошенского муниципального района. 

2.17.2. Показатели качества муниципальной услуги: 

 соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

 соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении 

муниципальной услуги; 

 отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и 

действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении 

муниципальной услуги; 

 сокращение количества обращений и продолжительности сроков 

взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.17.3. Количество взаимодействий с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность: 

количество взаимодействий с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги, в случае личного обращения заявителя, не может 

превышать трех, в том числе обращение заявителя в отдел за получением 

консультации (максимальное время консультирования 15 минут), представление 

заявителем в отдел заявления и необходимых документов (максимальное время 

приема документов 15 минут) и обращение заявителя за результатом 

предоставления муниципальной услуги, если это предусмотрено нормативными 

правовыми актами;  

 если заявителя не удовлетворяет работа специалиста по вопросу 

консультирования либо приема документов, он может обратиться  к заместителю 

Главы сельского поселения. 
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2.17.4. Возможность получения муниципальной услуги в ГОАУ «МФЦ»: 

в ГОАУ «МФЦ» осуществляется консультирование по вопросу пре-

доставления муниципальной услуги, прием документов заявителя, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, запрос документов в рамках 

межведомственного взаимодействия, и выдача результата предоставления 

муниципальной услуги. 

         2.17.5. Возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий: 

заявители имеют возможность получения информации о ходе 

предоставления муниципальной  услуги, форм заявлений и иных документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде на 

официальном сайте Мошенского муниципального района и региональной 

государственной информационной системы «Портал государственных услуг 

(функций) Новгородской области» и федеральной государственной 

информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)». 

2.18.Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

2.18.1. Прием заявлений  о  предоставлении  муниципальной услуги и 

документов заявителя осуществляется в ГОАУ «МФЦ» в соответствии  с 

соглашениями  о  взаимодействии  с сельским поселением. 

 2.18.2. Интернет - обращения поступают в отдел через официальный сайт 

Мошенского муниципального района, а также через единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) путем заполнения 

заявителем специальной формы, содержащей необходимые реквизиты. Интернет - 

обращение распечатывается, и дальнейшая работа с ним ведется как с 

письменным обращением. 

2.18.3. Ответ на Интернет-обращение направляется в форме электронного 

документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в 

письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении в срок, не 

превышающий 30 (тридцати) календарных дней с момента поступления 

обращения. 

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенностей 

выполнения административных процедур в электронной форме 

3.1.Состав административных  процедур 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение 

следующих административных процедур:  

прием, регистрация и проверка заявления о предоставлении муниципальной 

услуги заявителя;  

          возврат заявления заявителю; 
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запрос документов в рамках межведомственного взаимодействия; 

рассмотрение представленных документов и принятия  решения о 

предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги заявителю; 

оформление результата предоставления муниципальной услуги; 

выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги 

заявителю. 

3.1.2 Последовательность административных действий (процедур) по 

предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в 

Приложении №2  к настоящему Административному регламенту. 

3.1.3. В случае предоставления муниципальной услуги на базе ГОАУ 

«МФЦ», последовательность административных действий (процедур) 

осуществляется в соответствии с блок-схемой, изложенной в Приложении № 2а к 

настоящему Административному регламенту. 

3.2.Прием, регистрация и проверка заявления о предоставлении 

муниципальной услуги заявителя 
3.2.1.Основанием для начала административной процедуры является 

поступление обращения от  заявителя в отдел(или ГОАУ "МФЦ") с заявлением  и 

предоставление документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего 

Административного регламента, в том числе направление документов по почте, 

электронной почте в виде электронных документов либо по информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», с использованием региональной 

государственной информационной системы «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной 

государственной информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)». 

Днем обращения считается дата получения документов отделом (ГОАУ 

"МФЦ"). 

Обязанность подтверждения факта отправки указанных документов лежит 

на заявителе. 

3.2.2.Специалист отдела (ГОАУ "МФЦ"), ответственный за прием 

документов: 

1)устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в 

том числе проверяет документ, удостоверяющий личность; 

2)проводит первичную проверку представленных документов на предмет 

соответствия их установленным законодательством требованиям, а именно: 

а)наличие документов, указанных в пункте 2.6. настоящего 

Административного регламента; 

б)правильность заполнения заявления; 

в)полномочия действовать от имени заявителя (в случае обращения 

законного представителя или доверенного лица); 

3)проверяет соответствие представленных документов установленным 

требованиям, удостоверяясь, что: 
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а)документы в установленных законодательством случаях нотариально 

удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или 

определенных законодательством должностных лиц, содержат дату и основание 

выдачи, регистрационный номер; 

б)тексты документов написаны разборчиво; 

в)фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства 

написаны полностью; 

г)в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не 

оговоренных исправлений; 

д)документы исполнены не карандашом; 

е)документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не 

позволяет однозначно истолковать их содержание. 

3.2.3.Специалист отдела (ГОАУ "МФЦ") при личном обращении заявителя 

сличает копии представленных документов с их подлинными экземплярами, 

делает отметку об их соответствии и заверяет своей подписью с указанием 

фамилии, инициалов и даты приема документов. Копиями документов, 

подлежащих такому заверению, следует считать ксерокопии, а также копии 

документов, написанные заявителем от руки. 

3.2.4.При направлении копий документов по почте представляемые 

документы заверяются в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации. 

3.2.5.При обращении в электронной форме заявления и каждый 

прилагаемый документ подписывается тем видом электронной подписи, который 

установлен действующим законодательством Российской Федерации. 

3.2.6.При установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте 

2.7.1. настоящего Административного регламента, специалист отдела (ГОАУ 

"МФЦ") запрашивает документы по каналам межведомственного взаимодействия. 

3.2.7. Получение документов фиксируется путем внесения записи в журнал 

учета, указывая: 

дату приема документов и регистрационный номер; 

данные о заявителе (фамилию, имя, отчество, адрес места жительства и 

статус заявителя); 

3.2.8.На заявлении проставляется регистрационный номер и дата 

поступления  документов. Прием документов от заявителя подтверждается 

распиской-уведомлением, выдаваемой лично заявителю, либо высылаемой в 

трехдневный срок по почте заказным письмом с уведомлением заявителя. 

Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления 

документов. 

3.2.9.В случае обращения заявителя по почте или в электронной форме 

специалист отдела, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о 

получении документов указанным заявителем способом не позднее 3 дней после 

получения документов. 

3.2.10.Время выполнения административной процедуры по приему 

заявления и документов заявителя не должно превышать 30 минут. 
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3.2.11.Результат административной процедуры: специалист отдела (ГОАУ 

"МФЦ"), ответственный за прием документов, передает заявителю расписку-

уведомление о приеме документов либо сообщает о получении документов с 

использованием средств почтовой, телефонной связи или электронной почты. 

           3.2.12. Возврат заявления заявителю. 

Основанием для начала административной процедуры является установление 

несоответствия заявления требованиям, предусмотренным п.2.7 настоящего 

административного регламента, заявление подано в иной уполномоченный орган 

или к заявлению не приложены документы, предусмотренные п.2.8.1 настоящего 

административного регламента. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, при 

установлении оснований для возврата заявления заявителю осуществляет 

подготовку проекта письма за подписью Главы поселения с указанием оснований 

возврата заявления и приложением представленных к заявлению документов. 

Срок выполнения административного действия - 2 календарных дня. 

Подготовленный специалистом, ответственным за предоставление 

муниципальной услуги, проект письма о возврате заявления заявителю 

(Приложение№3) подписывается Главой поселения и передается  специалисту 

администрации для регистрации и направления заявителю. 

Срок выполнения административной процедуры - 10 дней. 

Критерием принятия решения является наличие либо отсутствие оснований, 

предусмотренных настоящим пунктом административного регламента. 

Результатом административной процедуры является регистрация и 

направление письма о возврате заявления заявителю.  

 Способ фиксации результата – внесение в журнал регистрации входящих 

документов записи о направлении письма о возврате заявления заявителю либо 

оставлении заявления без рассмотрения в случае если основанием для 

осуществления административной процедуры является несоответствие заявления 

подпункту 8 пункта 2.7 настоящего административного регламента. 

3.3. Запрос документов в рамках межведомственного взаимодействия 

3.3.1.Основанием для начала административной процедуры является 

непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.7. настоящего 

Административного регламента, в день регистрации обращения заявителя в отдел 

(ГОАУ "МФЦ"). 

3.3.2.Межведомственное взаимодействие включает в себя формирование и 

направление специалистом отдела (ГОАУ "МФЦ") запросов в уполномоченные 

органы, в распоряжении которых находятся сведения, необходимые для 

предоставления заявителю муниципальной услуги, если они не были 

представлены заявителем самостоятельно. 

3.3.3.Межведомственное взаимодействие осуществляется с использованием 

средств почтовой, факсимильной связи, электронной почты, посредством системы 

межведомственного электронного взаимодействия (далее СМЭВ). Направление 

запроса средствами факсимильной связи осуществляется с последующей 

досылкой запроса в письменной форме, с курьерской доставкой либо почтовым 
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отправлением. Посредством СМЭВ запрос формируется и направляется в адрес 

уполномоченных органов в автоматизированном режиме. 

3.3.4.Срок подготовки и направления межведомственного запроса отделом  

(ГОАУ "МФЦ") в уполномоченные органы не должен превышать 1-ого рабочего 

дня  с момента регистрации заявления заявителя в установленном порядке. 

3.3.5.Уполномоченные органы представляют запрашиваемые документы в 

срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента получения запроса. 

3.3.6 Максимальное время, затраченное на административную процедуру (с 

учетом получения ответов на межведомственные запросы), не должно превышать 

5 рабочих дней. 

3.3.7.Результатом административной процедуры является получение 

отделом(ГОАУ «МФЦ») документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и формирование полного пакета документов заявителя. 

3.4.Рассмотрение представленных документов и принятие решения о 

предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги заявителю 

3.4.1.Основанием для начала административной процедуры является 

сформированный пакет документов заявителя для предоставления 

муниципальной услуги. 

 3.4.2.Специалист сельского поселения: 

 рассматривает документы заявителя по существу; 

 проверяет наличие или отсутствие основания для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги. 

3.4.3.На основании представленных документов специалист сельского 

поселения готовит проект решения о предоставлении муниципальной услуги либо 

отказе. 

3.4.4.Проект решения передается Главе администрации сельского поселения 

для вынесения решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе. 

Решение принимается в течение 1 рабочего дня. 

3.4.5.Решение об отказе направляется заявителю в течение 1 рабочего дня 

после принятия решения. 

  3.4.6. Результатом административной процедуры является опубликование 

извещения о предоставлении земельного участка в периодическом печатном 

издании «Мошенского сельского поселения», на официальном сайте Российской 

Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» для 

размещения информации о проведении торгов, определенном Правительством 

Российской Федерации, а также на официальном сайте администрации 

Мошенского сельского  поселения.  

3.5.Оформление результата предоставления муниципальной услуги 
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является 

принятое соответствующее решение, указанное в пункте 3.4.6 настоящего 

Административного регламента. 

3.5.2 Подготовка, согласование, подписание проекта договора и письма о 

направлении проекта договора заявителю с предложением о его заключении либо 
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согласование, подписание и регистрация постановления о предварительном 

согласовании предоставления земельного участка или подписание и регистрация 

постановления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.5.3.Если по истечении тридцати дней со дня опубликования извещения 

заявления иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о намерении 

участвовать в аукционе не поступили, специалист,  ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, совершает одно из следующих действий: 

1) осуществляет подготовку проекта договора купли-продажи или проекта 

договора аренды земельного участка в трех экземплярах, их подписание и 

направление заявителю при условии, что не требуется образование или уточнение 

границ испрашиваемого земельного участка; 

2) осуществляет подготовку проекта постановления о предварительном 

согласовании предоставления земельного участка в соответствии со статьей 39.15 

Земельного кодекса при условии, что испрашиваемый земельный участок 

предстоит образовать или его границы подлежат уточнению в соответствии с 

Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости". 

Постановление о предварительном согласовании предоставления земельного 

участка является основанием для предоставления земельного участка без 

проведения торгов в порядке, установленном статьей 39.17 Земельного кодекса. 

3.5.4. Проект договора и письмо о направлении проекта договора заявителю с 

предложением о его заключении или проект постановления о предварительном 

согласовании предоставления земельного участка  передается на подпись Главе 

поселения.  

Глава поселения подписывает проект договора и письмо о направлении 

проекта договора заявителю с предложением о его заключении или проект 

постановления о предварительном согласовании предоставления земельного 

участка. Срок исполнения административного действия – 1 календарный день. 

После подписания проект договора и письмо или проект постановления о 

предварительном согласовании предоставления земельного участка  передаются 

специалисту администрации. 

Специалист администрации осуществляет регистрацию письма о 

направлении проекта договора заявителю с предложением о его заключении или 

проекта постановления о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка. Срок исполнения административного действия – 1 

календарный день. 

3.5.5. В случае поступления заявлений иных граждан о намерении 

участвовать в аукционе по продаже такого земельного участка или аукционе на 

право заключения договора аренды такого земельного участка или установления в 

ходе согласования проекта договора иных оснований, предусмотренных пунктом 

2.14 настоящего административного регламента, специалист, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, подготавливает проект постановления об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги за подписью Главы поселения. 

Срок исполнения административного действия  - 1 календарный день. 
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Согласование и подписание проекта постановления об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги осуществляется в порядке, 

предусмотренном настоящим пунктом административного регламента. 

Основание для начала административной процедуры – истечение тридцати 

дней со дня опубликования извещения о предоставлении земельного участка и 

отсутствие (наличие) заявления иных граждан о намерении участвовать в 

аукционе по продаже такого земельного участка или аукционе на право 

заключения договора аренды такого земельного участка. 

Срок исполнения административной процедуры – 7 календарных  дней. 

Результатом административной процедуры является подписание Главой 

поселения проекта договора купли-продажи или аренды земельного участка и 

регистрация письма о направлении проекта договора заявителю с предложением о 

его заключении либо регистрация постановления об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 

3.5.6.  Направление (выдача) заявителю проекта договора, подписанного 

Главой поселения, и письма с предложением о его заключении, постановления о 

предварительном согласовании предоставления земельного участка либо 

постановления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Основание для начала административной процедуры - подписание проекта 

договора купли-продажи или аренды земельного участка и регистрация письма о 

направлении проекта договора заявителю с предложением о его заключении или 

принятие постановления о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка либо постановления об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги.. 

Результатом административной процедуры является направление (выдача) 

заявителю проекта договора, подписанного Главой поселения, или постановления 

о предварительном согласовании предоставления земельного участка либо 

постановления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Срок направления (выдачи) конечного результата муниципальной услуги 

составляет  не более 1 календарного дня. 

3.5.7. Результатом административной процедуры является оформленный в 

установленном порядке Документ, являющийся результатом предоставления 

муниципальной услуги. 

4.Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги  

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 

Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 

также принятием ими решений 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений 

Административного регламента, а также нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

осуществляется: 
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муниципальными служащими (или служащими) сельского поселения, 

выполняющими отдельные административные процедуры - путем контроля за 

исполнением установленных административных процедур, административных 

действий в составе административных процедур, и сроков выполнения 

административных процедур; 

должностными лицами сельского поселения, ответственными за 

организацию работы по предоставлению муниципальной услуги - путем 

проведения проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими 

(или служащими) комитета положений Административного регламента, 

нормативных правовых актов Российской Федерации. 

4.1.2. Перечень должностных лиц, ответственных за организацию работы по 

предоставлению муниципальных услуг, устанавливается правовым актом 

Администрации сельского поселения. 

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 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление 

и устранение нарушений прав граждан и юридических лиц, рассмотрение, 

принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих 

жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела. 

4.2.2. Плановые проверки проводятся в соответствии с утвержденным 

планом деятельности комитета. 

4.2.3. Внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях 

обращений граждан с жалобами на нарушение их прав и законных интересов 

действиями (бездействием) должностных лиц комитета. 

4.3. Ответственность должностных лиц сельского поселения за решения 

и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 

предоставления муниципальной услуги 

4.3.1. Персональная ответственность муниципальных служащих (или 

служащих) сельского поселения за неисполнение или ненадлежащее исполнение 

требований административного регламента устанавливается в их должностных 

инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства 

Российской Федерации. 

4.3.2. В случае нарушения прав граждан и юридических лиц по результатам 

проверок, виновные лица привлекаются к ответственности, установленной 

действующим законодательством 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 
4.4.1. Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов 

нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего 
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исполнения Административного регламента вправе обратиться с жалобой 

(претензией) в сельское поселение. 

4.4.2. Жалоба (претензия) может быть представлена на личном приеме 

должностному лицу, направлена почтовым отправлением или в электронной 

форме на адрес сельского поселения. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) сельского поселения, предоставляющего 

муниципальную      услугу, а также его должностных лиц 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и 

(или) действие (бездействие) сельского поселения и  (или) его должностных 

лиц при предоставлении муниципальной услуги 

5.1.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой в случае: 

1) нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, в том 

числе нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, нарушения срока предоставления муниципальной 

услуги; 

2) требования у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами  

для предоставления муниципальной услуги; 

3) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуга, у заявителя; 

4) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами; 

5) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, 

муниципальными правовыми актами; 

6) отказа сельского поселения, должностного лица сельского поселения в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной   услуги  документах, либо   нарушение 

установленного срока таких исправлений; 

7) нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги; 

8) нарушения иных прав заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона 27 июля 2010 года № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», а также в случае неисполнения комитетом и его должностными лицами 

обязанностей, предусмотренных статьей 5 Федерального закона 27 июля 2010 

года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 
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5.2. Предмет жалобы 
5.2.1. Предметом обжалования действий (бездействия) и решений, принятых 

(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги являются 

основания, указанные в пункте 5.1.1Административного регламента. 

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на 

рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена 

жалоба 
5.3.1. Заявители обжалуют действия (бездействие) и решения в досудебном 

(внесудебном) порядке: 

1) должностных лиц сельского поселения – заместителю Главы сельского 

поселения; 

2) заместителя Главы – Главе  Мошенского сельского поселения. 

5.3.2.Обжалование действия (бездействия) и решений должностных лиц 

сельского поселения, заместителя Главы поселения, не исключает права заявителя 

на одновременное или последующее аналогичное обжалование в судебном 

порядке. 

5.3.3. Обращение, В котором обжалуется судебное решение, возвращается 

заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме (Приложение № 4 к настоящему Административному 

регламенту). Жалоба также может быть направлена по почте, через ГОАУ 

«МФЦ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», единого портала государственных и муниципальных услуг 

Новгородской области, а также может быть принята при личном приеме 

заявителя. 

5.4.2. Жалоба должна содержать следующую информацию: 

1) наименование сельского поселения, должностного лица сельского 

поселения предоставляющего муниципальную услугу, 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) отдела, 

должностного лица отдела предоставляющего муниципальную услугу; 

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

действием (бездействием) сельского поселения, должностного лица сельского 

поселения предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть 

представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 

либо их копии. 

5.4.3. Жалоба, поступившая в сельское поселение, подлежит рассмотрению 

должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб. 
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5.4.4.Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может 

быть дан без разглашения сведений, составляющих муниципальную или иную 

охраняемую федеральным законом тайну, заявителю сообщается о 

невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с 

недопустимостью разглашения указанных сведений. 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 
Жалоба, рассматривается, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее 

регистрации. В случае обжалования отказа отдела, должностного лица отдела 

предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя 

либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 

нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 (пяти) рабочих 

дней со дня ее регистрации.  

5.6. Перечень  оснований для приостановления рассмотрения жалобы 

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрено. 

5.7. Результат рассмотрения жалобы 
По результатам рассмотрения жалобы сельское поселение принимает одно 

из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных комитетом 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 

Новгородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных 

формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 

жалобы 

5.8.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

пункте 5.7. Административного регламента, заявителю в письменной форме и по 

желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 

результатах рассмотрения жалобы. (Приложение № 5 к настоящему 

Административному регламенту). 

5.8.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 

незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе 

5.9.1. Положения Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и 

организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на 

отношения, регулируемые Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О 

порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 
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5.9.2. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе 

предоставления государственной услуги, действия (бездействие) должностных 

лиц в судебном порядке в соответствии с действующим законодательство 

Российской Федерации. 

5.9.3. Согласно части 1 статьи 256 Гражданского процессуального кодекса 

Российской Федерации гражданин вправе обратиться в суд с заявлением об 

оспаривание решений, действий (бездействия) органов государственной власти в 

течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и 

свобод. 

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

5.10.1.Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, поданной по основаниям, 

предусмотренным пунктом 5.1.5 административного регламента. 

5.10.2.Сельское поселение по письменному запросу заявителя в течение 5 

(пяти) рабочих дней со дня получения данного запроса должно предоставить 

информацию и документы, указанные в запросе и необходимые для обоснования 

и рассмотрения жалобы. 

5.11. Способы информирования о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы 

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить: 

    в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на 

официальном сайте Мошенского сельского поселения; 

    в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" в региональной 

государственной информационной системе «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Новгородской области», в федеральной 

государственной информационной системе «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)»; 

   по телефонам, указанных в пункте 1.3.  настоящего Административного 

регламента; 

           при личном обращении в отдел (ГОАУ «МФЦ»). 

___________________________ 

    В Администрацию  Мошенского сельского поселения 

адрес: ______________________________ 

от __________________________________ 

____________________________________ 

____________________________________ 
(Указываются фамилия, имя и (при наличии) 

отчество, место жительства заявителя, реквизиты 

документа, удостоверяющего личность заявителя (для 

гражданина), наименование крестьянского 

(фермерского) хозяйства) 
адрес _______________________________                                

телефон: ____________, факс: __________, 

адрес электронной почты: _____________ 

 

Заявление 
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о предоставлении земельного участка без проведения торгов 

 
     На   основании   ст.  39.18  Земельного   кодекса  Российской Федерации 

___________________________________________________  

                                       (наименование или Ф.И.О.) 

просит предоставить земельный участок размером ______________,  

расположенный по адресу: ____________________________________,  

кадастровый номер _______________________. 

на праве ______________________ сроком на ________ 

для использования в целях _________________________________________. 

     

     Основание  предоставления  земельного  участка  без  проведения торгов: 

_________________________________________________________________. 

(указать основания в соответствии с п. 2 ст. 39.3 (или: ст. 39.5/п. 2 ст. 39.6/п. 2 ст. 39.10) 

Земельного кодекса Российской Федерации) 

     

Земельный участок образовывался или его границы уточнялись на основании постановления 

Администрации _______________________ _____________________ поселения  от 

"___"_________ ____ г. N ___ о предварительном согласовании предоставления земельного 

участка. 

Приложения: 

№ 

п/п 

Наименование документа Кол-во 

экз. 

Кол-во 

листов 

    

    

    

 

«_____»____________20___г.                                                        ____________ (подпись) 

 

                                                                                                                                                                                   

                                                 Приложения: 

1. Документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного участка без 

проведения торгов, и предусмотренные перечнем, установленным уполномоченным 

Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти. 

2. Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с 

заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка обращается 

представитель заявителя. 

3.  Копия документа, удостоверяющего личность заявителя и личность представителя 

заявителя 

  

Прилагаются по желанию заявителя: 

 1) Кадастровый паспорт испрашиваемого земельного участка либо кадастровая выписка 

об испрашиваемом земельном участке (в случае если заявитель указал кадастровый 

номер земельного участка в заявлении) 

2) Выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок или уведомление об 

отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный 

земельный участок. 
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Заявление 

о предварительном согласовании предоставления земельного участка 

 

     На   основании   статей 39.15 и 39.18  Земельного   кодекса  Российской 

Федерации _________________________________________________ просит о 

предварительном согласовании предоставления без проведения торгов земельного 

участка, в целях его предоставления в 

_____________________________________________________ (указать вид права, 

если предоставление земельного участка возможно на нескольких видах прав) 

размером (площадью) ______________,  

расположенного по адресу: ____________________________________________,  

кадастровый номер ____________________ (если границы такого земельного 

участка подлежат уточнению в  соответствии  с   Федеральным   законом   от   

24.07.2007   N 221-ФЗ  "О государственном кадастре недвижимости"). 

на праве ______________________ сроком на _________  

для использования в целях ____________________________________________. 

   

     Основание  предоставления  земельного  участка  без  проведения торгов: 

____________________________________________________________________. 

(указать основания в соответствии с п. 2 ст. 39.3 (или: ст. 39.5/п. 2 ст. 39.6/п. 2 ст. 

39.10) Земельного кодекса Российской Федерации) 

на основании следующих документов: 

№ 

п/п 

Наименование документа Кол-во 

экз. 

Кол-во 

листов 

    

    

    

    

 

«_____»____________20___г.                                                        ____________ 
                                                               МП                                                         (подпись) 

                                                         (для юридического лица) 

 

 В Администрацию Мошенского сельского  поселения 

адрес: ______________________________ 

от __________________________________ 

____________________________________ 

____________________________________ 

(Указываются фамилия, имя и (при наличии) 

отчество, место жительства заявителя, реквизиты 

документа, удостоверяющего личность заявителя (для 

гражданина), наименование крестьянского 

(фермерского) хозяйства) 
адрес _______________________________                                

телефон: ____________, факс: __________, 

адрес электронной почты: _____________ 
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Приложения: 

1. Документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного 

участка без проведения торгов и предусмотренные перечнем, установленным 

уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом 

исполнительной власти. 

2. Схема расположения земельного участка в случае, если испрашиваемый 

земельный участок предстоит образовать и отсутствует проект межевания 

территории, в границах которой предстоит образовать такой земельный участок. 

3. Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в 

случае, если с заявлением о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка обращается представитель заявителя. 

4. Копия  документа, удостоверяющего личность  заявителя (заявителей) либо 

представителя заявителя. 
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Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Прием и регистрация документов, представленных 

заявителем, наложение резолюции об исполнении запроса  

Запрос документов в рамках 

межведомственного 

взаимодействия 

Возврат заявления заявителю 

Рассмотрение документов, принятие 

решения о предоставлении 

муниципальной услуги или об отказе 

от муниципальной услуги 

Документы соответствуют 

действующему законодательству 

Документы не соответствуют 

действующему 

законодательству 

Отсутствие заявлений иных 

граждан об участии в аукционе по 

истечении 30 длней с даты 

публикации извещения 

Поступление заявлений 

иных граждан об 

участии в аукционе в 

течении 30 дней с даты 

публикации извещения 

Подготовка, согласование, 

подписание проекта договора 

купли-продажи, аренды и письма 

о направлении проекта договора 

заявителю с предложением о его 

заключении 

Подготовка, согласование, 

регистрация и направление 

постановления об отказе в 

предоставлении муниципальной 

услуги 

Направление заявителю проекта 

договора и письма с предложением 

о его заключении,  или 

постановления о предварительном 

согласовании предоставления 

земельного участка 

Подготовка и проведение 

аукциона 
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БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 НА БАЗЕ ГОАУ «МФЦ» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Форма 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в _____________________________________________________________ 

(наименование муниципальной услуги) 

 

"___" ____________ 20 ___ г. 

 

Администрация                                   сельского поселения  уведомляет 

_______________________________________________________________________ 

Прием и регистрация документов, представленных 

заявителем, проверка представленных документов в 

ГОАУ «МФЦ» 

Запрос документов в рамках межведомственного 

взаимодействия 

Передача заявления на предоставление муниципальной 

услуги уполномоченному лицу по предоставлению 

муниципальной услуги «Продажа, предоставление в 

аренду земельных участков  гражданам  для 

индивидуального жилищного строительства, ведения 

личного подсобного хозяйства в границах населенного 

пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и 

крестьянским(фермерским) хозяйствам для 

осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством 

его деятельности» 

 

Направление заявителю проекта договора и письма с 

предложением о его заключении, или постановления о 

предварительном согласовании предоставления 

земельного участка 
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(полное наименование 
_______________________________________________________________________ 

организации, юридический адрес, ФИО индивидуального предпринимателя – заявителя – 

_______________________________________________________________________ 
юридического лица, ФИО, адрес места жительства – заявителя – физического лица) 

_______________________________________________________________________ 

об отказе в _____________________________________________________________. 
                                                  (наименование муниципальной услуги) 

Причина отказа: ___________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________. 

 

                         _____________   ___________________________________________ 
   (должность)                                  (подпись)                    (расшифровка подписи) 

                                                     МП 

Уведомление получил: 

______________________    _______________________________________________ 
         (подпись заявителя)                                                (расшифровка подписи) 

 

"___" __________ 20__ г.    

 

 
ОБРАЗЕЦ 

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)  

____________________ (наименование ОМСУ) 

_____________________________________________________________________________И ЕГО 

ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА 

 

Исх. от _____________ N ____                                  Наименование ____________ 

                                                                                                         (наименование структурного          

                                                                                                          подразделения ОМСУ) 

 

Жалоба 

 

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического 

лица__________________________________________________________________

_______ 

 

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица 

______________________________________________________________________ 
(фактический адрес) 
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Телефон: 

____________________________________________________________________ 

Адрес электронной почты: 

____________________________________________________________________ 

Код учета: ИНН 

____________________________________________________________________ 

* Ф.И.О. руководителя юридического лица 

____________________________________________________________________ 

 

* на действия (бездействие): 

______________________________________________________________________ 
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа) 

 

* существо жалобы: 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 
(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  

жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента) 

 

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения. 

 

Перечень прилагаемой документации 
 

МП 

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица) 

 

 

ОБРАЗЕЦ 

РЕШЕНИЯ ___________(наименование ОМСУ) 

______________________________________________________________________

_____ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ОТДЕЛА  

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА 

 

    Исх. от _______ N _________ 

 

РЕШЕНИЕ 

по жалобе на решение, действие (бездействие) 

органа или его должностного лица 

 

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   

лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
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Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, 

обратившегося с жалобой 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________ 

______________________________________________________________________ 

Изложение жалобы по существу: 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

Изложение возражений, объяснений заявителя: 

______________________________ 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

 

УСТАНОВЛЕНО: 

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или 

должностным лицом, рассматривающим жалобу: ___________________________ 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения 

жалобы: ______________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми 

руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы,  

 

по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные 

нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель - 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

На      основании      изложенного 

РЕШЕНО: 

 

1. 

______________________________________________________________________ 
(решение, принятое в отношении обжалованного 

______________________________________________________________________ 
                   действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью 

______________________________________________________________________ 
или частично или отменено полностью или частично) 

 

2._____________________________________________________________________ 
(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена  

или не удовлетворена полностью или частично) 

3. __________________________________________________________________ 
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(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений,  

если они не были приняты до вынесения решения по жалобе) 

 

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде. 

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________ 

__________________________________________________________________ 

 

_______________________  _________________   _______________________ 
(должность лица уполномоченного,               (подпись)                                         (инициалы, фамилия)  

принявшего решение по жалобе) 

 
 

Постановление 

Администрации Мошенского сельского поселения  

от 29.06.2015 № 36  с. Мошенское 

«Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Принятие решения о предварительном 

согласовании предоставления земельного участка» 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

Федеральным законом от 23.06.2014 № 171-ФЗ «О внесении изменений в 

Земельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты 

Российской Федерации», Администрация Мошенского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
   1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Принятие решения о предварительном согласовании 

предоставления земельного  участка».  

2. Опубликовать настоящее постановление в бюллетене «Официальный 

вестник Мошенского сельского поселения». 

Глава сельского поселения         О.Ю.Михайлов 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  

«ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ О ПРЕДВАРИТЕЛЬНОМ СОГЛАСОВАНИИ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА» 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1 Предмет регулирования административного регламента  

Предметом регулирования административного регламента являются 

повышение качества оказания и обеспечение доступности муниципальной услуги 

"Принятие решения о предварительном согласовании предоставления земельного 

участка" (далее - муниципальная услуга) создание комфортных условий для 

получателей муниципальной услуги и определение порядка, сроков и 

последовательности действий (далее - административные процедуры) 

Администрации муниципального района при предоставлении муниципальной 

услуги, а также при отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

1.2 Круг заявителей 
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1.2.1. Получателями услуги являются юридические или физические лица, 

индивидуальные предприниматели, имеющие право на получение земельного 

участка без проведения торгов (далее заявители). 

1.2.2. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

могут быть поданы от имени заявителя законным представителем или 

представителем, полномочия которого подтверждены доверенностью, 

оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 

1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией 

Мошенского сельского поселения и государственным областным автономным 

учреждением "Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг". 

1.3.2. Место нахождения сельского поселения: 174450,Новгородская 

область, с. Мошенское, ул.1 мая, д.10  

График приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления 

муниципальной услуги должностными лицами  сельского поселения: 

Понедельник       8.00-17.00, обед с 13.00-14.00  

Вторник               8.00-17.00, обед с 13.00-14.00  

Среда                   8.00-17.00, обед с 13.00-14.00  

Четверг                8.00-17.00, обед с 13.00-14.00  

Пятница               8.00-17.00, обед с 13.00-14.00          

Суббота               выходной  

Воскресенье       выходной  

Справочные телефоны: 

телефон 8(816)53 61 395 

телефон (факс) 8(816)53 61 395 

Официальный сайт Мошенского сельского поселения  в информационной- 

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее сеть Интернет): 

http://www.moshenskoe.ru 

Адрес электронной почты: moshpos@mail.ru 

1.3.3.Местонахождение государственного областного автономного учреждения 

«Многофункциональный  центр предоставления  государственных  и  

муниципальных услуг»  (далее ГОАУ «МФЦ»): ул. 1 Мая, д.15, с. Мошенское, 

Новгородская область. 

Почтовый адрес:174450,Новгородская область, с. Мошенское, ул. 1 Мая, 

д.15. 

Телефон/факс, для справок о порядке предоставления муниципальной 

услуги, для направления обращений факсимильной связью:8(81653) 61-328. 

Адрес электронной почты для направления 

обращений:i.n.kudryavceva@novred.ru. 

График работы ГОАУ «МФЦ»: 

Понедельник  08.30-17.30,  без перерыва на обед 

Вторник  08.30-17.30,  без перерыва на обед 



ȺɠɔɢɔɌɗɨəɧɕ Ɏɑɝɞəɔɖ                                                                                     30 ɔɪəɫ 2015 ɏ.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

 

 

41 

Среда  08.30-17.30,  без перерыва на обед 

Четверг  08.30-17.30,  без перерыва на обед 

Пятница  08.30-17.30,  без перерыва на обед 

Суббота 09.00-14.00,  без перерыва на обед 

Воскресенье выходной 

 

1.3.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

представляется на информационных стендах, в сети Интернет,  в региональной 

государственной информационной системе «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Новгородской области», в федеральной 

государственной информационной системе «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)», непосредственно специалистами отдела 

(ГОАУ «МФЦ») при личном обращении либо письменном обращении 

заинтересованного лица,  с использованием средств почтовой, телефонной связи и 

электронной почты. 

1.3.5. На информационных стендах размещается следующая информация: 

сведения о перечне предоставляемых услуг; 

текст Регламента с приложениями; 

описание конечного результата исполнения муниципальной услуги; 

        образец заполнения обращений (запросов) заявителей; 

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 

адрес официального сайта в сети Интернет, адрес электронной почты, 

справочные телефоны и почтовый адрес отдела и ГОАУ «МФЦ»; 

график работы отдела и ГОАУ «МФЦ»; 

перечень оснований для отказа в предоставлении услуги; 

порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, а также 

принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.6. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

место нахождения, график работы, Интернет-сайты, адрес электронной 

почты и номера телефонов комитета, принимающего документы на 

предоставление муниципальной услуги; 

 перечень документов, необходимых для принятия решения о 

предоставлении муниципальной услуги, комплектности (достаточности) 

представленных документов; 

 время приема и выдачи документов; 

 сроки предоставления муниципальной услуги; 

 процесс выполнения административных процедур по предоставлению 

муниципальной услуги (на каком этапе, в процессе выполнения какой 

административной процедуры находится представленный заявителем пакет 

документов);  

 порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых 

и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 
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1.3.7. По письменным обращениям гражданина ответ направляется почтой в 

адрес гражданина в срок, не превышающий 30 (тридцати) календарных дней со 

дня регистрации письменного обращения. 

1.3.8.  При обращении гражданина посредством электронной почты, ответ 

направляется гражданину в форме электронного документа по адресу 

электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по 

почтовому адресу, указанному в обращении (если ответ в соответствии с 

обращением гражданина должен быть направлен ему в письменной форме по 

почте). Информирование по электронной почте осуществляется при наличии в 

обращении адреса, фамилии и инициалов заявителя. 

1.3.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты 

сельского поселения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют 

обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный 

звонок должен начинаться с информации о наименовании сельского поселения, в 

которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста 

сельского поселения, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности специалиста сельского поселения, принявшего звонок, 

самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок 

переадресовывается (переводится) на другого специалиста сельского поселения 

или обратившемуся гражданину сообщается номер телефона, по которому можно 

получить необходимую информацию. 

1.3.10. Консультации осуществляются в соответствии с режимом работы 

сельского поселения. 

1.3.11. Консультирование по вопросам предоставления услуги 

предоставляется специалистами в устной и письменной форме бесплатно. 

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Принятие решения о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка. 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу 
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией 

Мошенского сельского поселения. 

2.2.2. В процессе предоставления муниципальной услуги сельское 

поселение взаимодействует с  Росреестром. 

2.2.3.Сельское поселение не вправе требовать от заявителя осуществления 

действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной 

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

исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

2.3 Описание результата предоставления муниципальной услуги 

Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

Принятие решения о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка; 

consultantplus://offline/ref=ED2A24DA837A84C4AC5C4680FCEA4E447334F1A90B4D186E45BE8F15C4FF447EDFC42269675AE7ECC576K
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отказ в принятии решения о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 

календарных дней со дня поступления запроса с документами, необходимыми для 

предоставления муниципальной услуги, и складывается из следующих сроков: 

1) регистрация документов, представленных заявителем для предоставления 

муниципальной услуги, - 1 рабочий день; 

2) осуществление запроса недостающих документов для предоставления 

муниципальной услуги в государственных органах, органах местного 

самоуправления и подведомственных государственным органам и органам 

местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся 

указанные документы, в рамках межведомственного и (или) межуровневого 

информационного взаимодействия - 1 календарный день; 

4) рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении 

муниципальной услуги (подготовка проекта постановления о предварительном 

согласовании предоставления земельного участка и об утверждении схемы 

расположения земельного участка или проекта постановления об отказе в 

предварительном согласовании предоставления земельного участка и подготовке 

и (или) утверждении схемы расположения земельного участка) - 9 календарных 

дней после получения недостающих документов; 

5) согласование схемы расположения земельного участка - 3 календарных 

дня; 

6) согласование, подписание, регистрация проекта постановления о 

предварительном согласовании предоставления земельного участка и об 

утверждении схемы расположения земельного участка либо согласование, 

подписание и регистрация постановления об отказе в предварительном 

согласовании предоставления земельного участка  и в подготовке и (или) 

утверждении схемы расположения земельного участка - 14 календарных дней; 

7) выдача результата предоставления муниципальной услуги или 

постановления об отказе в предварительном согласовании предоставления 

земельного участка и в подготовке и (или) утверждении схемы расположения 

земельного участка и об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

заявителю - 2 календарных дня. 

2.4.2. Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении 

документов, подготавливаемых при предоставлении муниципальной услуги, не 

должен превышать 3 рабочих дней с момента обнаружения ошибки или 

получения от заявителя в письменной форме заявления об исправлении ошибки в 

документах. 

2.5 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 
2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии 

с: 
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Конституцией Российской Федерации; (Собрание законодательства 

РоссийскойФедерации, 2009, № 4, ст. 445); 

Гражданским кодексом Российской Федерации; 

Земельным кодексом Российской Федерации; 

Федеральным законом N от 25.10.2001 137-ФЗ "О введении в действие 

Земельного кодекса Российской Федерации"; 

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

организации местного самоуправления в РФ"; (Собрание законодательства РФ", 

06.10.2003, N 40, ст. 3822); 

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

данных" (Собрание законодательства Российской Федерации, 31.07.2006, № 31 (1 

часть, ст.3451)  

Федеральным законом от 24.07.2007 N 221-ФЗ "О государственном кадастре 

недвижимости"; 

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг"; 

Приказом Минэкономразвития России от 12.01.2015 N 1 "Об утверждении 

перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов"; 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

Новгородской области и муниципального образования  Мошенское сельское  

поселение. 

2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 

представлению заявителем,способы их  получения заявителем, в том числе в 

электронной форме, порядок их предоставления 

2.6.1. Для оказания муниципальной услуги земельного участка заявитель 

обращается в администрацию либо ГОАУ «МФЦ» с заявлением по форме 

согласно приложению N 1 к настоящему административному регламенту, в 

котором указываются:  

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

реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина); 

2) наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а 

также государственный регистрационный номер записи о государственной 

регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических 

лиц и идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, 

если заявителем является иностранное юридическое лицо; 

3) кадастровый номер земельного участка, заявление о предварительном 

согласовании предоставления которого подано (далее - испрашиваемый 

земельный участок), в случае, если границы такого земельного участка подлежат 

уточнению в соответствии с Федеральным законом "О государственном кадастре 

недвижимости"; 
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4) реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории, если 

образование испрашиваемого земельного участка предусмотрено указанным 

проектом; 

5) кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера 

земельных участков, из которых в соответствии с проектом межевания 

территории, со схемой расположения земельного участка или с проектной 

документацией о местоположении, границах, площади и об иных количественных 

и качественных характеристиках лесных участков предусмотрено образование 

испрашиваемого земельного участка, в случае, если сведения о таких земельных 

участках внесены в государственный кадастр недвижимости; 

6) основание предоставления земельного участка без проведения торгов из 

числа предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, статьей 39.5, пунктом 2 статьи 

39.6 или пунктом 2 статьи 39.10 Земельного кодекса РФ оснований; 

7) вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, 

если предоставление земельного участка возможно на нескольких видах прав; 

8) цель использования земельного участка; 

9) реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных 

или муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется 

взамен земельного участка, изымаемого для государственных или 

муниципальных нужд; 

10) реквизиты решения об утверждении документа территориального 

планирования и (или) проекта планировки территории в случае, если земельный 

участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных 

указанными документом и (или) проектом; 

11) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем. 

2.6.2. К заявлению прилагаются следующие документы: 

1) документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного 

участка без проведения торгов и предусмотренные перечнем, установленным 

уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом 

исполнительной власти, за исключением документов, которые должны быть 

представлены в уполномоченный орган в порядке межведомственного 

информационного взаимодействия; 

2) схема расположения земельного участка в случае, если испрашиваемый 

земельный участок предстоит образовать и отсутствует проект межевания 

территории, в границах которой предстоит образовать такой земельный участок; 

3) проектная документация о местоположении, границах, площади и об иных 

количественных и качественных характеристиках лесных участков в случае, если 

подано заявление о предварительном согласовании предоставления лесного 

участка; 

4) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в 

случае, если с заявлением о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка обращается представитель заявителя; 

5) заверенный перевод на русский язык документов о государственной 

регистрации юридического лица в соответствии с законодательством 
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иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное 

юридическое лицо; 

6) подготовленные некоммерческой организацией, созданной гражданами, 

списки ее членов в случае, если подано заявление о предварительном 

согласовании предоставления земельного участка или о предоставлении 

земельного участка в безвозмездное пользование указанной организации для 

ведения огородничества или садоводства. 

2.6.3. Многостраничные документы и копии документов, представляемых 

заявителем (представителем заявителя), должны быть прошиты и скреплены 

печатью юридического лица (если заявителем является юридическое лицо) или 

подписью физического лица (если заявителем является физическое лицо), листы в 

копиях многостраничных документов должны быть пронумерованы. 

2.6.4. Документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, 

органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам 

или органам местного самоуправления организациях и запрашиваемые 

администрацией в порядке межведомственного взаимодействия 

В целях оказания муниципальной услуги администрацией запрашиваются 

документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления, организаций, если они не представлены заявителем по 

собственной инициативе. 

2.7.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальнойуслуги, которые находятся в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе 

представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в 

электронной форме, порядок их предоставления 

2.7.1.Перечень документов, необходимых  для предоставления 

муниципальной услуги, которые заявитель  вправе предоставить самостоятельно: 

1) документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного 

участка без проведения торгов и предусмотренные перечнем, установленным 

уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом 

исполнительной власти, за исключением документов, которые должны быть 

представлены в уполномоченный орган в порядке межведомственного 

информационного взаимодействия; 

2) схема расположения земельного участка в случае, если испрашиваемый 

земельный участок предстоит образовать и отсутствует проект межевания 

территории, в границах которой предстоит образовать такой земельный участок; 

3) проектная документация о местоположении, границах, площади и об иных 

количественных и качественных характеристиках лесных участков в случае, если 

подано заявление о предварительном согласовании предоставления лесного 

участка; 
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4) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в 

случае, если с заявлением о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка обращается представитель заявителя; 

5) заверенный перевод на русский язык документов о государственной 

регистрации юридического лица в соответствии с законодательством 

иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное 

юридическое лицо; 

6) подготовленные некоммерческой организацией, созданной гражданами, 

списки ее членов в случае, если подано заявление о предварительном 

согласовании предоставления земельного участка или о предоставлении 

земельного участка в безвозмездное пользование указанной организации для 

ведения огородничества или садоводства. 

2.7.2.В случае, если документы, предусмотренные пунктом 2.7.1. 

настоящего Административного регламента, не были предоставлены заявителем 

самостоятельно, то специалисты отдела запрашивают их по каналам 

межведомственного взаимодействия, руководствуясь пунктом 3.4. настоящего  

Административного регламента. 

2.7.3.Непредоставление заявителем документов, указанных в настоящем  

пунктах 2.7.1., не является основанием для отказа заявителю в предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.8.Указание на запрет требовать от заявителя  

Не допускается требовать от заявителя: 

представления документов  и информации или осуществления действий, 

предоставление  или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения,  возникающие в связи с 

предоставление муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, областными 

нормативными правовыми актами и муниципальными правовыми актами 

находятся в распоряжении отдела, предоставляющего муниципальную услугу, 

иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) 

подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления 

организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за 

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

27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг». 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  

1) несоответствие заявления о предоставлении муниципальной услуги форме 

заявления, установленной приложением N 1 к настоящему административному 

регламенту; 

2) отсутствие в заявлении о предоставлении муниципальной услуги 

следующих сведений (по одной или нескольким позициям): 
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- почтового адреса для отправки ответа или контактного номера телефона 

(для заявителя, являющегося физическим лицом); 

- фамилии и (или) инициалов заявителя, являющегося физическим лицом (в 

случае обращения представителя физического лица - фамилии и (или) инициалов 

заявителя и (или) представителя заявителя); 

- личной подписи заявителя, являющегося физическим лицом (в случае 

обращения представителя физического лица - личной подписи представителя 

заявителя); 

- полного наименования и (или) основного государственного 

регистрационного номера заявителя, являющегося юридическим лицом; 

- фамилии и (или) инициалов руководителя заявителя, являющегося 

юридическим лицом (в случае обращения представителя юридического лица, 

отличного от руководителя, - фамилии и (или) инициалов руководителя заявителя 

и (или) обратившегося с заявлением представителя заявителя); 

- подписи руководителя заявителя, являющегося юридическим лицом, и (или) 

печати указанного юридического лица (в случае обращения представителя 

юридического лица, отличного от руководителя, - личной подписи представителя 

юридического лица); 

- площади земельного участка или размеров земельного участка; 

- адреса земельного участка; 

- назначения (цели использования) земельного участка; 

3) текст заявления и (или) приложенных к нему заявителем (представителем 

заявителя) документов (копий документов), не поддается прочтению; 

4) несоответствие представленных заявителем (представителем заявителя) 

документов (копий документов), указанных в подпунктах 2.6.1 - 2.6.3 пункта 2.6 

настоящего административного регламента, требованиям настоящего 

административного регламента; 

5) непредъявление заявителем (представителем заявителя) при подаче 

заявления о предоставлении муниципальной услуги документа, удостоверяющего 

личность, и (или) подлинников документов для заверения копий документов, 

прилагаемых к заявлению и указанных в подпунктах 2.6.1 - 2.6.3 пункта 2.6 

настоящего административного регламента; 

6) непредъявление представителем заявителя при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги подлинника документа, удостоверяющего 

его права (полномочия); 

7) приложение заявителем (представителем заявителя) к заявлению о 

предоставлении муниципальной услуги копий документов, указанных в пункте 

2.6 настоящего административного регламента, тогда как согласно настоящему 

административному регламенту соответствующие документы должны быть 

представлены в подлинниках. 

2.10.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.10.1. схема расположения земельного участка, приложенная к заявлению о 

предварительном согласовании предоставления земельного участка, не может 
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быть утверждена по основаниям, указанным в пункте 16 статьи 11.10 Земельного 

кодекса РФ; 

2.10.2. земельный участок, который предстоит образовать, не может быть 

предоставлен заявителю по основаниям, указанным в подпунктах 1 - 13, 15 - 19, 

22 и 23 статьи 39.16 Земельного кодекса РФ; 

2.10.3 земельный участок, границы которого подлежат уточнению в 

соответствии с Федеральным законом "О государственном кадастре 

недвижимости", не может быть предоставлен заявителю по основаниям, 

указанным в подпунктах 1 - 23 статьи 39.16 Земельного кодекса РФ. 

2.10.4. перечень оснований для возврата документов заявителю : 

1) несоответствие заявления требованиям пункта 2.6.1 настоящего  

административного регламента; непредставление  полного пакета документов, 

предусмотренного настоящим регламентом,  

2) отсутствие у администрации полномочий на оказание муниципальной 

услуги.  

Возврат документов заявителю производится в течение десяти дней со дня 

поступления заявления. 

Заявителю должны быть указаны причины возврата заявления, отказа в 

приеме документов. 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги 

 Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской 

Федерации не предусмотрено. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 

или иной платы, взимаемой за предоставлениемуниципальной  услуги 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике 

расчета размера такой платы 

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

2.14.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальнойуслуги, услуги, предоставляемой 

организацией, участвующей в предоставлении муниципальнойуслуги, и при 

получении результата предоставления таких услуг 

2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должен превышать15 минут. 

2.14.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 

предоставлении муниципальнойуслуги, и при получении результата 

предоставления таких услуг устанавливается регламентом работы организаций. 
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2.15.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении  

муниципальной услугии услуги,  предоставляемой  организацией  

участвующей  в предоставлении муниципальной услуги,  в том числе в 

электронной форме 
Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в 

электронной форме регистрируется в день обращения заявителя за 

предоставлением муниципальной услуги, регистрация запроса осуществляется 

должностным лицом уполномоченного отдела, ответственным за прием и 

регистрацию заявления при предоставлении муниципальной услуги. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, услуга,  предоставляемая  организацией  

участвующей  в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и 

приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и 

мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг 
2.16.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга,  

должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам 

«Гигиенические требования к персональным электронно-вычисли-тельным 

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

требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых 

и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03». 

Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой, 

средствами пожаротушения. 

2.16.2. Требования к оформлению входа в здание: 

центральный вход в здание должен быть оборудован информационной 

табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме 

работы; 

вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями; 

 информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на 

двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители. 

2.16.3. Требования к размещению мест ожидания: 

места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными 

секциями) и (или) скамьями (банкетками); 

 количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и 

возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3-х 

мест. 

2.16.4.Визуальная и текстовая информация о порядке предоставления 

муниципальной услуги должна быть размещена на информационных стендах в 

помещении отдела на доступных для просмотра получателя площадях, а также в 

сети Интернет, в региональной государственной информационной системе 

«Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской 

области», в федеральной государственной информационной системе « Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций). 

2.16.5. Требования к местам приема заявителей: 
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кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными 

табличками с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и 

должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной 

услуги; времени перерыва на обед; 

рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление 

муниципальной услуги, оборудуется  персональным компьютером с 

установленным  необходимым программным обеспечением, телефоном и другой 

оргтехникой и необходимыми  печатными материалами, включая  нормативные 

правовые акты, непосредственно регулирующие  предоставление муниципальной 

услуги, образцы заполнения документов , бланки заявлений, позволяющие 

организовать предоставление  муниципальной услуги оперативно, качественно и 

в полном объеме; 

место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для 

письма и раскладки документов. 

2.16.6. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, 

одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. 

2.16.7. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга 

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту 

ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, 

текстовой информации о порядке предоставления таких услуг устанавливаются 

регламентами работы организаций. 

2.17. Показатели доступности и качества муниципальнойуслуги, в том 

числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность,  

возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном 

центре предоставления государственных и муниципальных услуг, 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных 

технологий 

2.17.1. Показатели доступности муниципальной услуги: 

 транспортная доступность к местам предоставления муниципальной 

услуги; 

 обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными 

возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга; 

 обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием 

возможностей региональной государственной информационной системы «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и 

федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)»; 

 размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги 

на официальном сайте Мошенского муниципального района. 

2.17.2. Показатели качества муниципальной услуги: 

 соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 



ȺɠɔɢɔɌɗɨəɧɕ Ɏɑɝɞəɔɖ                                                                                     30 ɔɪəɫ 2015 ɏ.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

 

 

52 

 соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении 

муниципальной услуги; 

 отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и 

действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении 

муниципальной услуги; 

 сокращение количества обращений и продолжительности сроков 

взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.17.3. Количество взаимодействий с должностными лицами при 

предоставлении муниципальнойуслуги и их продолжительность: 

количество взаимодействий с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги в случае личного обращения заявителя не может 

превышать трех, в том числе обращение заявителя в отдел за получением 

консультации (максимальное время консультирования 15 минут), представление 

заявителем в отдел заявления и необходимых документов (максимальное время 

приема документов 15 минут) и обращение заявителя за результатом 

предоставления муниципальной услуги, если это предусмотрено нормативными 

правовыми актами;  

 если заявителя не удовлетворяет работа специалиста отдела по вопросу 

консультирования либо приема документов, он может обратиться  к заведующему 

отделом. 
2.17.4. Возможность получения муниципальной услуги в ГОАУ «МФЦ»: 

в ГОАУ «МФЦ» осуществляется консультирование по вопросу пре-

доставлениямуниципальной услуги, прием документов заявителя, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, запрос документов в рамках 

межведомственного взаимодействия, и выдача результата предоставления 

муниципальной услуги. 

         2.17.5. Возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий: 

заявители имеют возможность получения информации о ходе 

предоставления муниципальной  услуги, форм заявлений и иных документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде на 

официальном сайте Мошенского муниципального района и региональной 

государственной информационной системы «Портал государственных услуг 

(функций) Новгородской области» и федеральной государственной 

информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)». 

2.18.Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
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2.18.1. Прием заявлений  о  предоставлении  муниципальной услуги и 

документов заявителя осуществляется в ГОАУ «МФЦ» в соответствии  с 

соглашениями  о  взаимодействии  сотделом. 

 2.18.2. Интернет - обращения поступают в отдел через официальный сайт 

Мошенского муниципального района, а также через единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) путем заполнения 

заявителем специальной формы, содержащей необходимые реквизиты. Интернет - 

обращение распечатывается, и дальнейшая работа с ним ведется как с 

письменным обращением. 

2.18.3. Ответ на Интернет-обращение направляется в форме электронного 

документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в 

письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении в срок, не 

превышающий 30 (тридцати) календарных дней с момента поступления 

обращения. 

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенностей 

выполнения административных процедур в электронной форме 

3.1.Состав административных  процедур 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение 

следующих административных процедур:  

прием, регистрация и проверка заявления о предоставлении муниципальной 

услуги заявителя;  

запрос документов в рамках межведомственного взаимодействия; 

рассмотрение представленных документов и принятия  решения о 

предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги заявителю; 

оформление результата предоставления муниципальной услуги; 

выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги 

заявителю. 

3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по 

предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в 

Приложении №2  к настоящему Административному регламенту. 

3.1.3. В случае предоставления муниципальной услуги на базе ГОАУ 

«МФЦ», последовательность административных действий (процедур) 

осуществляется в соответствии с блок-схемой, изложенной в Приложении № 2а к 

настоящему Административному регламенту. 

3.2.Прием, регистрация и проверка заявления о предоставлении 

муниципальной услуги заявителя 
3.2.1.Основанием для начала административной процедуры является 

поступление обращения от  заявителя в отдел(или ГОАУ "МФЦ") с заявлением  и 

предоставление документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего 

Административного регламента, в том числе направление документов по почте, 

электронной почте в виде электронных документов либо по информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», с использованием региональной 
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государственной информационной системы «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной 

государственной информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)». 

Днем обращения считается дата получения документов отделом (ГОАУ 

"МФЦ"). 

Обязанность подтверждения факта отправки указанных документов лежит 

на заявителе. 

3.2.2.Специалист отдела (ГОАУ "МФЦ"), ответственный за прием 

документов: 

1)устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в 

том числе проверяет документ, удостоверяющий личность; 

2)проводит первичную проверку представленных документов на предмет 

соответствия их установленным законодательством требованиям, а именно: 

а)наличие документов, указанных в пункте 2.6. настоящего 

Административного регламента; 

б)правильность заполнения заявления; 

в)полномочия действовать от имени заявителя (в случае обращения 

законного представителя или доверенного лица); 

3)проверяет соответствие представленных документов установленным 

требованиям, удостоверяясь, что: 

а)документы в установленных законодательством случаях нотариально 

удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или 

определенных законодательством должностных лиц, содержат дату и основание 

выдачи, регистрационный номер; 

б)тексты документов написаны разборчиво; 

в)фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства 

написаны полностью; 

г)в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не 

оговоренных исправлений; 

д)документы исполнены не карандашом; 

е)документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не 

позволяет однозначно истолковать их содержание. 

3.2.3.Специалист отдела (ГОАУ "МФЦ") при личном обращении заявителя 

сличает копии представленных документов с их подлинными экземплярами, 

делает отметку об их соответствии и заверяет своей подписью с указанием 

фамилии, инициалов и даты приема документов. Копиями документов, 

подлежащих такому заверению, следует считать ксерокопии, а также копии 

документов, написанные заявителем от руки. 

3.2.4.При направлении копий документов по почте представляемые 

документы заверяются в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации. 
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3.2.5.При обращении в электронной форме заявления и каждый 

прилагаемый документ подписывается тем видом электронной подписи, который 

установлен действующим законодательством Российской Федерации. 

3.2.6.При установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте 

2.7.1. настоящего Административного регламента, специалист отдела (ГОАУ 

"МФЦ") запрашивает документы по каналам межведомственного взаимодействия. 

3.2.7. Получение документов фиксируется путем внесения записи в журнал 

учета, указывая: 

дату приема документов и регистрационный номер; 

данные о заявителе (фамилию, имя, отчество, адрес места жительства и 

статус заявителя); 

3.2.8.На заявлении проставляется регистрационный номер и дата 

поступления  документов. Прием документов от заявителя подтверждается 

распиской-уведомлением, выдаваемой лично заявителю, либо высылаемой в 

трехдневный срок по почте заказным письмом с уведомлением заявителя. 

Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления 

документов. 

3.2.9.В случае обращения заявителя по почте или в электронной форме 

специалист отдела, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о 

получении документов указанным заявителем способом не позднее 3 дней после 

получения документов. 

3.2.10.Время выполнения административной процедуры по приему 

заявления и документов заявителя не должно превышать 30 минут. 

3.2.11.Результат административной процедуры: специалист отдела (ГОАУ 

"МФЦ"), ответственный за прием документов, передает заявителю расписку-

уведомление о приеме документов либо сообщает о получении документов с 

использованием средств почтовой, телефонной связи или электронной почты. 

3.3. Запрос документов в рамках межведомственного взаимодействия 
3.3.1.Основанием для начала административной процедуры является 

непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.7. настоящего 

Административного регламента, в день регистрации обращения заявителя в отдел 

(ГОАУ "МФЦ"). 

3.3.2.Межведомственное взаимодействие включает в себя формирование и 

направление специалистом отдела (ГОАУ "МФЦ") запросов в уполномоченные 

органы, в распоряжении которых находятся сведения, необходимые для 

предоставления заявителю муниципальной услуги, если они не были 

представлены заявителем самостоятельно. 

3.3.3.Межведомственное взаимодействие осуществляется с использованием 

средств почтовой, факсимильной связи, электронной почты, посредством системы 

межведомственного электронного взаимодействия (далее СМЭВ). Направление 

запроса средствами факсимильной связи осуществляется с последующей 

досылкой запроса в письменной форме, с курьерской доставкой либо почтовым 

отправлением. Посредством СМЭВ запрос формируется и направляется в адрес 

уполномоченных органов в автоматизированном режиме. 
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3.3.4.Срок подготовки и направления межведомственного запроса отделом  

(ГОАУ "МФЦ") в уполномоченные органы не должен превышать 1-ого рабочего 

дня  с момента регистрации заявления заявителя в установленном порядке. 

3.3.5.Уполномоченные органы представляют запрашиваемые документы в 

срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента получения запроса. 

3.3.6 Максимальное время, затраченное на административную процедуру (с 

учетом получения ответов на межведомственные запросы), не должно превышать 

5 рабочих дней. 

3.3.7.Результатом административной процедуры является получение 

отделом(ГОАУ «МФЦ») документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и формирование полного пакета документов заявителя. 

3.4.Рассмотрение представленных документов и принятие решения о 

предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги заявителю 

3.4.1.Основанием для начала административной процедуры является 

сформированный пакет документов заявителя для предоставления 

муниципальной услуги. 

 3.4.2.Специалист сельского поселения: 

 рассматривает документы заявителя по существу; 

 проверяет наличие или отсутствие основания для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги. 

3.4.3.На основании представленных документов специалист сельского 

поселения готовит проект решения о предоставлении муниципальной услуги либо 

отказе. 

3.4.4.Проект решения передается Главе администрации сельского поселения 

для вынесения решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе. 

Решение принимается в течение 1 рабочего дня. 

3.4.5. Результатом административной процедуры является принятое 

решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка, и 

утверждения схемы расположения земельного участка, либо об отказе в выдаче 

решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка и 

утверждении схемы расположения земельного участка. 

3.5.Оформление результата предоставления муниципальной услуги 
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является 

принятое соответствующее решение, указанное в пункте 3.4.6 настоящего 

Административного регламента. 

3.5.2. В случае предоставления муниципальной услуги, в течение 1 рабочего 

дня специалист сельского поселения, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, готовит проект решения о предварительном согласовании 

предоставления земельного участка и утверждении схемы расположения 

земельного участка,  затем направляет Главе администрации, для принятия 

окончательного решения и подписания. 

3.5.3. Специалист сельского поселения, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, регистрирует подписанный проект решения о 
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предварительном согласовании предоставления земельного участка и 

утверждении схемы расположения земельного участка,  передает решения о 

предварительном согласовании предоставления земельного участка и 

утверждении схемы расположения земельного участка  в МФЦ  для вручения 

заявителю (его уполномоченному представителю) или вручает его заявителю (его 

уполномоченному представителю) лично под роспись. 

3.5.4. Решение о предварительном согласовании предоставления земельного 

участка и утверждении схемы расположения земельного участка 

подготавливается в двух экземплярах, один из которых направляются заявителю, 

один остается в архиве сельского поселения. 

3.5.5. При наличии оснований, указанных в пунктах 2.10. 

Административного регламента, специалист отдела в течение 2 дней после 

окончания проверки документов подготавливает уведомление об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа по форме 

согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту, 

направляет указанное уведомление Главе администрации сельского поселения для 

принятия окончательного решения и подписания. 

3.5.6. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

подготавливается в двух экземплярах, регистрируется специалистом сельского 

поселения .  

3.5.7. Решение о предварительном согласовании предоставления земельного 

участка и утверждении схемы расположения земельного участка, уведомление об 

отказе в выдаче решения о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка и утверждении схемы расположения земельного участка 

(далее-Документ),  являются результатом предоставления муниципальной 

услуги). 

3.5.8. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, 

не должно превышать 7 дней. 

3.5.9. Результатом административной процедуры является оформленный в 

установленном порядке Документ, являющийся результатом предоставления 

муниципальной услуги. 

4.Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги  

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 

Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 

также принятием ими решений 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений 

Административного регламента, а также нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

осуществляется: 

муниципальными служащими (или служащими) сельского поселения, 

выполняющими отдельные административные процедуры - путем контроля за 

исполнением установленных административных процедур, административных 
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действий в составе административных процедур, и сроков выполнения 

административных процедур; 

должностными лицами сельского поселения, ответственными за 

организацию работы по предоставлению муниципальной услуги - путем 

проведения проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими 

(или служащими) комитета положений Административного регламента, 

нормативных правовых актов Российской Федерации. 

4.1.2. Перечень должностных лиц, ответственных за организацию работы по 

предоставлению муниципальных услуг, устанавливается правовым актом 

Администрации сельского поселения. 

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 
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление 

и устранение нарушений прав граждан и юридических лиц, рассмотрение, 

принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих 

жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела. 

4.2.4. Плановые проверки проводятся в соответствии с утвержденным 

планом деятельности комитета. 

4.2.5. Внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях 

обращений граждан с жалобами на нарушение их прав и законных интересов 

действиями (бездействием) должностных лиц комитета. 

4.3. Ответственность должностных лиц сельского поселения за решения 

и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 

предоставления муниципальной услуги 
4.3.1. Персональная ответственность муниципальных служащих (или 

служащих) сельского поселения за неисполнение или ненадлежащее исполнение 

требований административного регламента устанавливается в их должностных 

инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства 

Российской Федерации. 

4.3.2. В случае нарушения прав граждан и юридических лиц по результатам 

проверок, виновные лица привлекаются к ответственности, установленной 

действующим законодательством 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 
4.4.1. Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов 

нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего 

исполнения Административного регламента вправе обратиться с жалобой 

(претензией) в сельское поселение. 
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4.4.2. Жалоба (претензия) может быть представлена на личном приеме 

должностному лицу, направлена почтовым отправлением или в электронной 

форме на адрес сельского поселения. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) сельского поселения, предоставляющего 

муниципальную      услугу, а также его должностных лиц 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и 

(или) действие (бездействие) сельского поселения и  (или) его должностных 

лиц при предоставлении муниципальной услуги 
5.1.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой в случае: 

1) нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, в том 

числе нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, нарушения срока предоставления муниципальной 

услуги; 

2) требования у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами  

для предоставления муниципальной услуги; 

6) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуга, у заявителя; 

7) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами; 

8) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, 

муниципальными правовыми актами; 

6) отказа сельского поселения, должностного лица сельского поселения в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной   услуги  документах, либо   нарушение 

установленного срока таких исправлений; 

9) нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги; 

10)нарушения иных прав заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона 27 июля 2010 года № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», а также в случае неисполнения комитетом и его должностными лицами 

обязанностей, предусмотренных статьей 5 Федерального закона 27 июля 2010 

года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

5.2. Предмет жалобы 
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5.2.1. Предметом обжалования действий (бездействия) и решений, принятых 

(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги являются 

основания, указанные в пункте 5.1.1Административного регламента. 

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на 

рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена 

жалоба 
5.3.1. Заявители обжалуют действия (бездействие) и решения в досудебном 

(внесудебном) порядке: 

3) должностных лиц сельского поселения – заместителю Главы сельского 

поселения; 

4) заместителя Главы – Главе  Мошенского сельского поселения. 

5.3.2.Обжалование действия (бездействия) и решений должностных лиц 

сельского поселения, заместителя Главы поселения, не исключает права заявителя 

на одновременное или последующее аналогичное обжалование в судебном 

порядке. 

5.3.3. Обращение, В котором обжалуется судебное решение, возвращается 

заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме (Приложение № 4 к настоящему Административному 

регламенту). Жалоба также может быть направлена по почте, через ГОАУ 

«МФЦ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», единого портала государственных и муниципальных услуг 

Новгородской области, а также может быть принята при личном приеме 

заявителя. 

5.4.2. Жалоба должна содержать следующую информацию: 

1) наименование сельского поселения, должностного лица сельского 

поселения предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия 

(бездействие) которых обжалуются; 

5) 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; 

6) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) отдела, 

должностного лица отдела предоставляющего муниципальную услугу; 

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

действием (бездействием) сельского поселения, должностного лица сельского 

поселения предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть 

представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 

либо их копии. 

5.4.3. Жалоба, поступившая в сельское поселение, подлежит рассмотрению 

должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб. 

5.4.4.Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может 
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быть дан без разглашения сведений, составляющих муниципальную или иную 

охраняемую федеральным законом тайну, заявителю сообщается о 

невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с 

недопустимостью разглашения указанных сведений. 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 
Жалоба, рассматривается, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее 

регистрации. В случае обжалования отказа отдела, должностного лица отдела 

предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя 

либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 

нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 (пяти) рабочих 

дней со дня ее регистрации.  

5.6. Перечень  оснований для приостановления рассмотрения жалобы 

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрено. 

5.7. Результат рассмотрения жалобы 
По результатам рассмотрения жалобы сельское поселение принимает одно 

из следующих решений: 

3) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных комитетом 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 

Новгородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных 

формах; 

4) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 

жалобы 

5.10.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 

указанного в пункте 5.7. Административного регламента, заявителю в письменной 

форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. (Приложение № 5 к 

настоящему Административному регламенту). 

5.8.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушенияили преступления 

должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 

незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.11. Порядок обжалования решения по жалобе 

5.9.1. Положения Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и 

организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на 

отношения, регулируемые Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О 

порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

5.9.2. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе 

предоставления государственной услуги, действия (бездействие) должностных 
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лиц в судебном порядке в соответствии с действующим законодательство 

Российской Федерации. 

5.9.3. Согласно части 1 статьи 256 Гражданского процессуального кодекса 

Российской Федерации гражданин вправе обратиться в суд с заявлением об 

оспаривание решений, действий (бездействия) органов государственной власти в 

течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и 

свобод. 

5.12. Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

5.10.1.Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, поданной по основаниям, 

предусмотренным пунктом 5.1.5 административного регламента. 

5.10.2.Сельское поселение по письменному запросу заявителя в течение 5 

(пяти) рабочих дней со дня получения данного запроса должно предоставить 

информацию и документы, указанные в запросе и необходимые для обоснования 

и рассмотрения жалобы. 

5.11. Способы информирования о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы 

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить: 

    в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на 

официальном сайте Мошенского сельского поселения; 

    в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" в региональной 

государственной информационной системе «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Новгородской области», в федеральной 

государственной информационной системе «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)»; 

   по телефонам, указанных в пункте 1.3.  настоящего Административного 

регламента; 

           при личном обращении в отдел (ГОАУ «МФЦ»). 

 
Форма заявления для предоставления муниципальной услуги 

"Принятие решения о предварительном согласовании предоставления земельного 

участка" 

 В Администрацию  Мошенского сельского 

поселения 

адрес: ______________________________ 

от __________________________________ 

____________________________________ 

____________________________________ 
(Указываются фамилия, имя и (при наличии) 

отчество, место жительства заявителя, реквизиты 

документа, удостоверяющего личность заявителя (для 

гражданина), наименование и место нахождения 

заявителя (для юридического лица), государственный 

регистрационный номер записи о государственной 
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Заявление 

о предварительном согласовании предоставления земельного участка 

 

     На   основании   ст.  39.15  Земельного   кодекса  Российской Федерации 

_________________________________________________ просит о 

предварительном согласовании предоставления без проведения торгов земельного 

участка, в целях его предоставления в 

_____________________________________________________ (указать вид права, 

если предоставление земельного участка возможно на нескольких видах прав) 

размером (площадью) ______________,  

расположенного по адресу: ____________________________________________,  

кадастровый номер ____________________ (если границы такого земельного 

участка подлежат уточнению в  соответствии  с   Федеральным   законом   от   

24.07.2007   N 221-ФЗ  "О государственном кадастре недвижимости"). 

     

     Основание  предоставления  земельного  участка  без  проведения торгов: 

____________________________________________________________________. 

(указать основания в соответствии с п. 2 ст. 39.3 (или: ст. 39.5/п. 2 ст. 39.6/п. 2 ст. 

39.10) Земельного кодекса Российской Федерации) 
 

 

    __________________________________________________ желает приобрести   

земельный  участок на праве __________________________________________  

для использования в целях ____________________________________________. 

Реквизиты решения об утверждении документа территориального 

планирования и (или) проекта планировки территории (если земельный участок 

предоставляется для размещения объектов, предусмотренных указанными документом и (или) 

проектом) ____________________________________________________________ 
 

на основании следующих документов: 

№ 

п/п 

Наименование документа Кол-во 

экз. 

Кол-во 

листов 

    

    

    

    

 

регистрации юридического лица в едином 

государственном реестре юридических лиц и 

идентификационный номер налогоплательщика, за 

исключением случаев, если заявителем является 

иностранное юридическое лицо;  
адрес _______________________________                                

телефон: ____________, факс: __________, 

адрес электронной почты: _____________ 

 

consultantplus://offline/ref=516BE8F1485E738B95CFD7DC7541CA19EAB526A70162FEA90E861FE6274FCF270829FD43C2DBW0K
consultantplus://offline/ref=516BE8F1485E738B95CFD7DC7541CA19EAB52AA3076EFEA90E861FE627D4WFK
consultantplus://offline/ref=516BE8F1485E738B95CFD7DC7541CA19EAB526A70162FEA90E861FE6274FCF270829FD40C5DBWCK
consultantplus://offline/ref=516BE8F1485E738B95CFD7DC7541CA19EAB526A70162FEA90E861FE6274FCF270829FD40C3DBWCK
consultantplus://offline/ref=516BE8F1485E738B95CFD7DC7541CA19EAB526A70162FEA90E861FE6274FCF270829FD40C0DBWEK
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«_____»____________20___г.                                                        ____________ 
                                                               МП                                                         (подпись) 

                                                         (для юридического лица) 

 
  

Приложения: 

1. Документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного 

участка без проведения торгов и предусмотренные перечнем, установленным 

уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом 

исполнительной власти. 

2. Схема расположения земельного участка в случае, если испрашиваемый 

земельный участок предстоит образовать и отсутствует проект межевания 

территории, в границах которой предстоит образовать такой земельный участок. 

3. Проектная документация о местоположении, границах, площади и об иных 

количественных и качественных характеристиках лесных участков в случае, если 

подано заявление о предварительном согласовании предоставления лесного 

участка. 

4. Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в 

случае, если с заявлением о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка обращается представитель заявителя. 

5. Заверенный перевод на русский язык документов о государственной 

регистрации юридического лица в соответствии с законодательством 

иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное 

юридическое лицо. 

6. Подготовленные некоммерческой организацией, созданной гражданами, 

списки ее членов в случае, если подано заявление о предварительном 

согласовании предоставления земельного участка или о предоставлении 

земельного участка в безвозмездное пользование указанной организации для 

ведения огородничества или садоводства. 

7. Копия  документа, удостоверяющего личность  заявителя (заявителей) либо 

представителя заявителя. 

8. Сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, 

сооружений, расположенных на испрашиваемом земельном участке, с указанием 

их кадастровых (условных, инвентарных) номеров и адресных ориентиров. 
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БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

" Принятие решения о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка 

 

 

 

  

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

  

                                        

 

 

                                 Да             Нет    

 Нет    

 

 

        

 

 Да 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Прием и регистрация обращения 

заявителя 

Запрос документов в рамках 

межведомственного взаимодействия 

Рассмотрение предоставленных  

документов на предмет наличия всех 

установленных законодательством 

документов и соответствия  документов 

требованиям законодательства 

Имеются основания для отказа в приеме 

документов/ возврата документов 

 

Отказ в приеме 

документов/возв

рат документов 

Рассмотрение 

предоставленных 

документов и принятие 

решения о 

предоставлении 

муниципальной услуги 

либо об отказе в 

предоставлении 

муниципальной услуги 

Имеются 

основания 

для 

приостановле

ния 

рассмотрения 

документов 

Направление 

заявителю 

уведомления 

об отказе в 

приеме 

документов/во

зврат 

документов 

Отказ в 

предоставл

е-нии 

муници-

пальной 

услуги 

Подготовка 

постановления 

о 

предварительн

ом 

согласовании 

предоставлени

я земельного 

участка 

Подготовка 

письма о 

приостановлени

и рассмотрения 

документов 

Регистрация и выдача документа заявителю 
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БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

" Принятие решения о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка» на базе ГОАУ «МФЦ» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Форма 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в _____________________________________________________________ 

(наименование муниципальной услуги) 

 

"___" ____________ 20 ___ г. 

 

Администрация                                   сельского поселения  уведомляет 

_______________________________________________________________________ 
(полное наименование 

_______________________________________________________________________ 

Яприем и регистрация заявления о 

предоставлении муниципальной 

услуги, проверка представленных 

документов в ГОАУ «МФЦ» 

Запрос документов в рамках 

межведомственного взаимодействия 

Передача заявления на предоставление муниципальной 

услуги уполномоченному лицу по предоставлению 

муниципальной услуги « Принятие решения о 

предварительном согласовании предоставления 

земельного участка» 

Выдача заявителю постановления о 

предварительном согласовании земельного участка 

или об отказе в предварительном согласовании 

земельного участка 
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организации, юридический адрес, ФИО индивидуального предпринимателя – заявителя – 

_______________________________________________________________________ 
юридического лица, ФИО, адрес места жительства – заявителя – физического лица) 

_______________________________________________________________________ 

об отказе в _____________________________________________________________. 
                                                  (наименование муниципальной услуги) 

Причина отказа: ___________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________. 

 

                         _____________   ___________________________________________ 
   (должность)                                  (подпись)                    (расшифровка подписи) 

                                                     МП 

 

Уведомление получил: 

______________________    _______________________________________________ 
         (подпись заявителя)                                                (расшифровка подписи) 

 

"___" __________ 20__ г.    

 
ОБРАЗЕЦ 

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)  

____________________ (наименование ОМСУ) 

_____________________________________________________________________________И ЕГО 

ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА 

 

Исх. от _____________ N ____                                  Наименование ____________ 

                                                                                                         (наименование структурного          

                                                                                                          подразделения ОМСУ) 

 

Жалоба 

 

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического 

лица__________________________________________________________________

_______ 

 

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица 

______________________________________________________________________

_______ 
(фактический адрес) 
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Телефон: 

____________________________________________________________________ 

Адрес электронной почты: 

____________________________________________________________________ 

Код учета: ИНН 

____________________________________________________________________ 

* Ф.И.О. руководителя юридического лица 

____________________________________________________________________ 

 

* на действия (бездействие): 

______________________________________________________________________ 
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа) 

 

* существо жалобы: 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  

жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента) 

 

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения. 

 

Перечень прилагаемой документации 
 

МП 

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица) 

 

 

ОБРАЗЕЦ 

РЕШЕНИЯ ___________(наименование ОМСУ) 

______________________________________________________________________

_____ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ОТДЕЛА  

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА 

 

    Исх. от _______ N _________ 

 

РЕШЕНИЕ 

по жалобе на решение, действие (бездействие) 

органа или его должностного лица 

 

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   

лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
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Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, 

обратившегося с жалобой 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________ 

______________________________________________________________________ 

Изложение жалобы по существу: 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

Изложение возражений, объяснений заявителя: 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

 

УСТАНОВЛЕНО: 

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или 

должностным лицом, рассматривающим жалобу: ___________________________ 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения 

жалобы: ______________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми 

руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы,  

 

по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные 

нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель - 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

На      основании      изложенного 

РЕШЕНО: 

 

1. 

______________________________________________________________________ 
(решение, принятое в отношении обжалованного 

______________________________________________________________________ 
                   действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью 

______________________________________________________________________ 
или частично или отменено полностью или частично) 

 

2._____________________________________________________________________ 
(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена  

или не удовлетворена полностью или частично) 

3. __________________________________________________________________ 
(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений,  
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если они не были приняты до вынесения решения по жалобе) 

 

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде. 

Копия настоящего решения направлена  по адресу___________________ 

__________________________________________________________________ 

 

_______________________  _________________   _______________________ 
(должность лица уполномоченного,               (подпись)                                         (инициалы, фамилия) 

принявшего решение по жалобе) 

      

Постановление 

Администрации Мошенского сельского поселения  

от 29.06.2015 № 37  с. Мошенское 

«Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление земельного участка, находящегося 

в государственной или муниципальной собственности, на котором 

расположено здание, сооружение» 
 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

Федеральным законом от 23.06.2014 № 171-ФЗ «О внесении изменений в 

Земельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты 

Российской Федерации», Администрация Мошенского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
   1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления 

муниципальной услуги « Предоставление земельного участка, находящегося в 

государственной или муниципальной собственности, на котором расположены 

здание, сооружение ».  

2. Опубликовать настоящее постановление в бюллетене «Официальный 

вестник Мошенского сельского поселения». 

Глава сельского поселения    О.Ю.Михайлов 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги " Предоставление земельного 

участка, находящегося в государственной или муниципальной 

собственности, на котором расположены здание, сооружение " 

1.Общие положения 

1.1 Предмет регулирования административного регламента  

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги " 

Предоставление земельного участка, находящегося в государственной или 

муниципальной собственности, на котором расположены здание, сооружение 
" (далее - Административный регламент), разработан в целях повышения качества 

и доступности результатов оказания муниципальной услуги по предоставлению 

гражданам и юридическим лицам земельных участков, находящихся в 

государственной собственности до разграничения государственной собственности 
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на землю или муниципальной собственности, на которых расположены здания, 

сооружения (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для 

участников отношений, возникающих при предоставлении земельных участков, 

находящихся в государственной собственности до разграничения 

государственной собственности на землю или муниципальной собственности, на 

которых расположены здания, сооружения, и определяет сроки и 

последовательность административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги. 

1.2 Круг заявителей 

1.2.1. Получателями услуги являются граждане, юридические лица, 

являющиеся собственниками зданий, сооружений, расположенных на таких 

земельных участках (далее заявители). 

1.2.2. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

могут быть поданы от имени заявителя законным представителем или 

представителем, полномочия которого подтверждены доверенностью, 

оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 

1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией 

Мошенского сельского поселения и государственным областным автономным 

учреждением "Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг". 

1.3.2. Место нахождения Мошенского сельского поселения: Новгородская 

область , с.Мошенское, ул.1 мая, д.10 

Почтовый адрес: 174450  Новгородская область, с.Мошенское, ул.1 мая, 

д.10 

График приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления 

муниципальной услуги должностными лицами  поселения: 

Понедельник   8.00-17.00, , обед с 13.00-14.00  

Вторник            8.00-17.00, обед с 13.00-14.00  

Среда                 8.00-17.00, обед с 13.00-14.00            

Четверг              8.00-17.00, обед с 13.00-14.00   

Пятница             8.00-17.00, обед с 13.00-14.00  

Суббота              выходной  

Воскресенье      выходной  

Справочные телефоны отдела: 

телефон Главы сельского поселения -8(816)53 61395 

телефон специалистов 8(816)53 61395 

Официальный сайт Мошенского сельского поселения  в информационной - 

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее сеть Интернет): 

http://www.moshenskoe.ru 

Адрес электронной почты: moshpos@mail.ru 

1.3.3.Местонахождение государственного областного автономного учреждения 

«Многофункциональный  центр предоставления  государственных  и  
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муниципальных услуг»  (далее ГОАУ «МФЦ»): ул. 1 Мая, д.15, с. Мошенское, 

Новгородская область. 

Почтовый адрес:174450,Новгородская область, с. Мошенское, ул. 1 Мая, 

д.15. 

Телефон/факс, для справок о порядке предоставления 

муниципальнойуслуги, для направления обращений факсимильной 

связью:8(81653) 61-328 

Адрес электронной почты для направления обращений: 

i.n.kudryavceva@novred.ru. 

График работы ГОАУ «МФЦ»: 

Понедельник  08.30-17.30,  без перерыва на обед 

Вторник  08.30-17.30,  без перерыва на обед 

Среда  08.30-17.30,  без перерыва на обед 

Четверг  08.30-17.30,  без перерыва на обед 

Пятница  08.30-17.30,  без перерыва на обед 

Суббота 09.00-14.00,  без перерыва на обед 

Воскресенье выходной 

 

1.3.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

представляется на информационных стендах, в сети Интернет,  в региональной 

государственной информационной системе «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Новгородской области», в федеральной 

государственной информационной системе «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)», непосредственно специалистами отдела 

(ГОАУ «МФЦ») при личном обращении либо письменном обращении 

заинтересованного лица,  с использованием средств почтовой, телефонной связи и 

электронной почты. 

1.3.5. На информационных стендах размещается следующая информация: 

       -сведения о перечне предоставляемых услуг; 

-текст Регламента с приложениями; 

-описание конечного результата исполнения муниципальной услуги; 

        -образец заполнения обращений (запросов) заявителей; 

-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 

-адрес официального сайта в сети Интернет, адрес электронной почты, 

справочные телефоны и почтовый адрес отдела и ГОАУ «МФЦ»; 

-график работы отдела и ГОАУ «МФЦ»; 

-перечень оснований для отказа в предоставлении услуги; 

-порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, а также 

принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.6. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

-место нахождения, график работы, Интернет-сайты, адрес электронной 

почты и номера телефонов комитета, принимающего документы на 

предоставление муниципальной услуги; 
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- перечень документов, необходимых для принятия решения о 

предоставлении муниципальной услуги, комплектности (достаточности) 

представленных документов; 

 -время приема и выдачи документов; 

 -сроки предоставления муниципальной услуги; 

 -процесс выполнения административных процедур по предоставлению 

муниципальной услуги (на каком этапе, в процессе выполнения какой 

административной процедуры находится представленный заявителем пакет 

документов);  

 -порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых 

и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

1.3.7. По письменным обращениям гражданинаответ направляется почтой в 

адрес гражданина в срок, не превышающий 30 (тридцати) календарных дней со 

дня регистрации письменного обращения. 

1.3.8.  При обращении гражданина посредством электронной почты, ответ 

направляется гражданину в форме электронного документа по адресу 

электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по 

почтовому адресу, указанному в обращении (если ответ в соответствии с 

обращением гражданина должен быть направлен ему в письменной форме по 

почте). Информирование по электронной почте осуществляется при наличии в 

обращении адреса, фамилии и инициалов заявителя. 

1.3.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты 

сельского поселения подробно и в вежливой (корректной) форме 

информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ 

на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 

организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и 

должности специалиста сельского поселения, принявшего телефонный 

звонок. 

При невозможности специалиста сельского поселения, принявшего 

звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный 

звонок переадресовывается (переводится) на другого специалиста или 

обратившемуся гражданину сообщается номер телефона, по которому 

можно получить необходимую информацию. 

1.3.10. Консультации осуществляются в соответствии с режимом 

работы сельского поселения. 

1.3.11. Консультирование по вопросам предоставления услуги 

предоставляется специалистами в устной и письменной форме бесплатно. 

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Предоставление земельного участка, находящегося в государственной 

или муниципальной собственности, на котором расположены здание, 

сооружение. 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу 
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2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией 

Мошенского сельского поселения. 

2.2.2. В процессе предоставления муниципальной услуги сельское 

поселение взаимодействует с: 

органом, осуществляющим государственную регистрацию прав на 

недвижимое имущество и сделок с ним; 

органом, осуществляющим государственный кадастровый учет 

земельных участков. 

2.2.3.Сельское поселение не вправе требовать от заявителя 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 

учреждения и организации, за исключением получения услуг, включенных в 

переченьуслуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальных услуг. 

2.3 Описание результата предоставления муниципальной услуги 

Конечными результатами предоставления муниципальной услуги 

являются: 

издание постановления Администрации Мошенского сельского поселения  

о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование; 

заключение  договора купли-продажи земельного участка; 

заключение договора аренды земельного участка; 

обоснованный отказ в предоставлении земельного участка. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги со дня приема 

документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента 

составляет 30 календарных дней. 

2.4.2. Направление заявления с приложенными к нему документами на 

рассмотрение должностному лицу сельского поселения, ответственному за 

предоставление муниципальной услуги, осуществляются в течение дня 

регистрации (поступления из ГОАУ «МФЦ») заявления. 

2.4.3. Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении 

документов, подготавливаемых при предоставлении муниципальной услуги, не 

должен превышать 3 рабочих дней с момента обнаружения ошибки или 

получения от заявителя в письменной форме заявления об исправлении ошибки в 

документах. 

2.5 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 

соответствии с: 

Конституцией Российской Федерации («Российская газета»,            

25.12.1993, № 237); 

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 

1994 года № 51-ФЗ («Российская газета», 08.12.1994, №№ 238-239); 
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Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 26 января 

1996 года № 14-ФЗ («Собрание законодательства Российской Федерации», 

29.01.1996, № 5, ст. 410); 

Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 года № 

136-ФЗ («Парламентская газета», 30.10.2001, №№204-205); 

Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ                 «О 

государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» 

(«Российская газета», 30.07.1997, № 145); 

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

действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» («Российская 

газета», 30.12.2004, № 290); 

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

кадастре недвижимости» («Российская газета», 01.08.2007, № 165); 

Федеральным законом от 18 июня 2001 года № 78-ФЗ «О землеустройстве» 

(«Парламентская газета», 23.06.2001, №№ 114-115); 

Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в 

действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Российская газета», 

30.10.2001, №№ 211-212); 

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 

(«Российская газета», 08.10.2003, № 202); 

Федеральным законом от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном 

подсобном хозяйстве» («Российская газета», 10.07.2003, № 135); 

областным законом от 05.12.2011 № 1125-ОЗ «О предоставлении земельных 

участков на территории Новгородской области» («Новгородские ведомости» 

(официальный выпуск), 12.12.2011 № 25);   

областным законом от 02.04.2002 № 30-ОЗ «О предельных размерах 

земельных участков, предоставляемых гражданам в собственность на территории 

Новгородской области» («Новгородские ведомости», 09.04.2002,        № 49); 

постановлением Администрации области от 17.12.2007 № 299 «Об 

установлении цены продажи земельных участков собственникам расположенных 

на них зданий, строений, сооружений» ("Новгородские ведомости",       N 93, 

29.12.2007); 

Уставом Мошенского муниципального района, утвержденным решением 

Думы Мошенского муниципального района от 20.12.2005 № 47 (районная газета 

«Уверские зори», 28.01.2006, № 5); 

Положением о комитете по управлению муниципальным имуществом  

Администрации  Мошенского муниципального района, утвержденным решением 

Думы Мошенского муниципального района от 24.04.2011 № 44; 

настоящим Административным регламентом.  

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

данных" (Собрание законодательства Российской Федерации, 31.07.2006, № 31 (1 

часть, ст.3451); 
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Постановлением Правительства Российской Федерации от 8 сентября 2010 

года № 697 "О единой системе межведомственного электронного 

взаимодействия" (Собрание законодательства РФ", 20.09.2010, N 38, ст. 4823); 

2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 

представлению заявителем, способы их  получения заявителем, в том числе в 

электронной форме, порядок их предоставления 

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие 

документы:  

1)заявление о предоставлении земельного участка (рекомендуемая форма 

представлена в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту), 

в котором указывается: 

фамилия, имя, отчество, место жительства заявителя и реквизиты 

документа, удостоверяющие личность заявителя (для гражданина); 

  наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а 

также государственный регистрационный номер записи о государственной 

регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических 

лиц, идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, 

если заявителем является иностранное юридическое лицо; 

 кадастровый номер испрашиваемого земельного участка; 

 основание предоставления земельного участка без проведения торгов 

 вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, если 

предоставление земельного участка указанному заявителю допускается на 

нескольких видах прав; 

 реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или 

муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен 

земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд; 

 цель использования земельного участка; 

 реквизиты решения об утверждении документа территориального 

планирования и (или) проекта планировки территории в случае, если земельный 

участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных этим 

документом и (или) этим проектом; 

        реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок 

образовывался или его границы уточнялись на основании данного решения; 

телефон, почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с 

заявителем. 

перечень прилагаемых к заявлению документов; 

подпись, дата и печать (для юридических лиц и индивидуальных 

предпринимателей). 

Заявление может быть подано в форме электронного документа. 
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В заявлении, поступившем в форме электронного документа, заявитель 

указывает: 

фамилию, имя, отчество руководителя органа местного самоуправления, в 

который направляется заявление,  

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), полное наименование 

заявителя;  

почтовый адрес, адрес электронной почты, по которому должен быть 

направлен ответ; 

идентификационный номер налогоплательщика; 

суть заявления;  

перечень прилагаемых к заявлению документов; 

подпись, дату. 

Форма заявления размещена на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг, к ней обеспечен доступ для копирования и заполнения в 

электронном  виде; 

2 )копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), 

являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или 

юридического лица; 

3) документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного 

участка без проведения торгов и предусмотренные перечнем, установленным 

уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом 

исполнительной власти, за исключением документов, которые должны быть 

представлены в уполномоченный орган в порядке межведомственного 

информационного взаимодействия; 

4)документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в 

случае, если с заявлением о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка обращается представитель заявителя; 

5) заверенный перевод на русский язык документов о государственной 

регистрации юридического лица в соответствии с законодательством 

иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное 

юридическое лицо; 

6) подготовленные некоммерческой организацией, созданной гражданами, 

списки ее членов в случае, если подано заявление о предварительном 

согласовании предоставления земельного участка или о предоставлении 

земельного участка в безвозмездное пользование указанной организации для 

ведения огородничества или садоводства. 

Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или 

представлены одновременно с оригиналами и заверены уполномоченным лицом. 

Ответственность за достоверность представляемых сведений возлагается на 

заявителя. 

2.6.2.Заявителю, для получения  услуги необходимо получить услуги, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления  

муниципальной услуги: 
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изготовление копии документа, удостоверяющего личность заявителя 

(заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя 

физического или юридического лица; 

изготовление копии документа, удостоверяющего права (полномочия) 

представителя физического или юридического лица, если с заявлением 

обращается представитель заявителя (заявителей); 

изготовление копии документыов, подтверждающих право заявителя на 

приобретение земельного участка без проведения торгов и предусмотренные 

перечнем, установленным уполномоченным Правительством Российской 

Федерации федеральным органом исполнительной власти, за исключением 

документов, которые должны быть представлены в уполномоченный орган в 

порядке межведомственного информационного взаимодействия; 

2.6.3.Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в 

подпунктах 3и 6 пункта 2.6.1., запрашиваются сельским поселением, в 

государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных 

государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в 

распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не 

представил указанные документы самостоятельно. 

2.7.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальнойуслуги, которые находятся в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе 

представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в 

электронной форме, порядок их предоставления 

2.7.1 Перечень документов, необходимых  для предоставления 

муниципальной услуги, которые заявитель  вправе предоставить самостоятельно:  

1)документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного 

участка без проведения торгов и предусмотренные перечнем, установленным 

уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом 

исполнительной власти, за исключением документов, которые должны быть 

представлены в уполномоченный орган в порядке межведомственного 

информационного взаимодействия; 

подготовленные некоммерческой организацией, созданной гражданами, 

списки ее членов в случае, если подано заявление о предварительном 

согласовании предоставления земельного участка или о предоставлении 

земельного участка в безвозмездное пользование указанной организации для 

ведения огородничества или садоводства. 

Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или 

представлены одновременно с оригиналами и заверены уполномоченным лицом. 

Ответственность за достоверность представляемых сведений возлагается на 

заявителя. 

2.7.2.В случае, если документы, предусмотренные пунктом 2.7.1. 

настоящего Административного регламента, не были предоставлены заявителем 
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самостоятельно, то специалисты отдела запрашивают их по каналам 

межведомственного взаимодействия, руководствуясь пунктом 3.4. настоящего  

Административного регламента. 

2.7.4.Непредоставление заявителем документов, указанных в пункте 2.7.1., 

не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной 

услуги. 

2.8.Указание на запрет требовать от заявителя  

Не допускается требовать от заявителя: 

представления документов  и информации или осуществления действий, 

предоставление  или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения,  возникающие в связи с 

предоставление муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, областными 

нормативными правовыми актами и муниципальными правовыми актами 

находятся в распоряжении отдела, предоставляющего муниципальную услугу, 

иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) 

подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления 

организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за 

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

27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг».  

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  

В течение десяти дней со дня поступления заявления о предоставлении 

земельного участка уполномоченный орган возвращает это заявление заявителю, 

если оно не соответствует положениям пункта 2.6.1 настоящего регламента, 

подано в иной уполномоченный орган или к заявлению не приложены документы, 

предоставляемые в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего регламента.  

Уполномоченный орган принимает решение об отказе в предоставлении 

земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной 

собственности, без проведения торгов при наличии хотя бы одного из следующих 

оснований: 

1) с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, 

которое в соответствии с земельным законодательством не имеет права на 

приобретение земельного участка без проведения торгов; 

2) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, 

безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды, 

за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении земельного участка 

обратился обладатель данных прав или подано заявление о предоставлении 

земельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.10 

земельного Кодекса; 
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3) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок предоставлен некоммерческой организации, созданной гражданами, для 

ведения огородничества, садоводства, дачного хозяйства или комплексного 

освоения территории в целях индивидуального жилищного строительства, за 

исключением случаев обращения с заявлением члена этой некоммерческой 

организации либо этой некоммерческой организации, если земельный участок 

относится к имуществу общего пользования; 

4) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном 

участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, 

принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев, 

если сооружение (в том числе сооружение, строительство которого не завершено) 

размещается на земельном участке на условиях сервитута или на земельном 

участке размещен объект, предусмотренный пунктом 3 статьи 39.36 земельного 

Кодекса, и это не препятствует использованию земельного участка в соответствии 

с его разрешенным использованием либо с заявлением о предоставлении 

земельного участка обратился собственник этих здания, сооружения, помещений 

в них, этого объекта незавершенного строительства; 

5) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном 

участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, 

находящиеся в государственной или муниципальной собственности, за 

исключением случаев, если сооружение (в том числе сооружение, строительство 

которого не завершено) размещается на земельном участке на условиях сервитута 

или с заявлением о предоставлении земельного участка обратился 

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

незавершенного строительства; 

6) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок является изъятым из оборота или ограниченным в обороте и его 

предоставление не допускается на праве, указанном в заявлении о предоставлении 

земельного участка; 

7) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок является зарезервированным для государственных или муниципальных 

нужд в случае, если заявитель обратился с заявлением о предоставлении 

земельного участка в собственность, постоянное (бессрочное) пользование или с 

заявлением о предоставлении земельного участка в аренду, безвозмездное 

пользование на срок, превышающий срок действия решения о резервировании 

земельного участка, за исключением случая предоставления земельного участка 

для целей резервирования; 

8) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом 

заключен договор о развитии застроенной территории, за исключением случаев, 

если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник 

здания, сооружения, помещений в них, объекта незавершенного строительства, 

расположенных на таком земельном участке, или правообладатель такого 

земельного участка; 
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9) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом 

заключен договор о развитии застроенной территории, или земельный участок 

образован из земельного участка, в отношении которого с другим лицом заключен 

договор о комплексном освоении территории, за исключением случаев, если 

такой земельный участок предназначен для размещения объектов федерального 

значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и с 

заявлением о предоставлении такого земельного участка обратилось лицо, 

уполномоченное на строительство указанных объектов; 

10) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок образован из земельного участка, в отношении которого заключен 

договор о комплексном освоении территории или договор о развитии застроенной 

территории, и в соответствии с утвержденной документацией по планировке 

территории предназначен для размещения объектов федерального значения, 

объектов регионального значения или объектов местного значения, за 

исключением случаев, если с заявлением о предоставлении в аренду земельного 

участка обратилось лицо, с которым заключен договор о комплексном освоении 

территории или договор о развитии застроенной территории, предусматривающие 

обязательство данного лица по строительству указанных объектов; 

11) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок является предметом аукциона, извещение о проведении которого 

размещено в соответствии с пунктом 19 статьи 39.11 Земельного Кодекса; 

12) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его 

предоставлении, поступило предусмотренное подпунктом 6 пункта 4 статьи 39.11 

Земельного Кодекса заявление о проведении аукциона по его продаже или 

аукциона на право заключения договора его аренды при условии, что такой 

земельный участок образован в соответствии с подпунктом 4 пункта 4 статьи 

39.11 Земельного Кодекса и уполномоченным органом не принято решение об 

отказе в проведении этого аукциона по основаниям, предусмотренным пунктом 8 

статьи 39.11 земельного Кодекса; 

13) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его 

предоставлении, опубликовано и размещено в соответствии с подпунктом 1 

пункта 1 статьи 39.18 Земельного Кодекса извещение о предоставлении 

земельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения 

личного подсобного хозяйства, садоводства, дачного хозяйства или 

осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности; 

14) разрешенное использование земельного участка не соответствует целям 

использования такого земельного участка, указанным в заявлении о 

предоставлении земельного участка, за исключением случаев размещения 

линейного объекта в соответствии с утвержденным проектом планировки 

территории; 

15) испрашиваемый земельный участок не включен в утвержденный в 

установленном Правительством Российской Федерации порядке перечень 

земельных участков, предоставленных для нужд обороны и безопасности и 
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временно не используемых для указанных нужд, в случае, если подано заявление 

о предоставлении земельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 

статьи 39.10 Земельного Кодекса; 

16) площадь земельного участка, указанного в заявлении о предоставлении 

земельного участка некоммерческой организации, созданной гражданами, для 

ведения огородничества, садоводства, превышает предельный размер, 

установленный в соответствии с федеральным законом; 

17) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок в соответствии с утвержденными документами территориального 

планирования и (или) документацией по планировке территории предназначен 

для размещения объектов федерального значения, объектов регионального 

значения или объектов местного значения и с заявлением о предоставлении 

земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих 

объектов; 

18) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок предназначен для размещения здания, сооружения в соответствии с 

государственной программой Российской Федерации, государственной 

программой субъекта Российской Федерации и с заявлением о предоставлении 

земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих 

здания, сооружения; 

19) предоставление земельного участка на заявленном виде прав не 

допускается; 

20) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его 

предоставлении, не установлен вид разрешенного использования; 

21) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок не отнесен к определенной категории земель; 

22) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его 

предоставлении, принято решение о предварительном согласовании его 

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

предоставлении земельного участка обратилось иное не указанное в этом 

решении лицо; 

23) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок изъят для государственных или муниципальных нужд и указанная в 

заявлении цель предоставления такого земельного участка не соответствует 

целям, для которых такой земельный участок был изъят, за исключением 

земельных участков, изъятых для государственных или муниципальных нужд в 

связи с признанием многоквартирного дома, который расположен на таком 

земельном участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции; 

24) границы земельного участка, указанного в заявлении о его 

предоставлении, подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом "О 

государственном кадастре недвижимости"; 

25) площадь земельного участка, указанного в заявлении о его 

предоставлении, превышает его площадь, указанную в схеме расположения 

земельного участка, проекте межевания территории или в проектной 
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документации о местоположении, границах, площади и об иных количественных 

и качественных характеристиках лесных участков, в соответствии с которыми 

такой земельный участок образован, более чем на десять процентов. 

При этом уполномоченным органом должны быть указаны причины возврата 

заявления о предоставлении земельного участка. 

2.10.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.10.1.Основаниями для приостановления предоставления муниципальной 

услуги являются: 

наличие не всех документов, указанных в пункте 2.6. настоящего 

Административного регламента. 

Еслидокументы, представленные заявителем, не соответствуют 

требованиям пункта 2.6. настоящего Административного регламента, то 

заявителю выдается расписка-уведомление, в которой  указывается, какие 

документы необходимо представить, какие копии документов должны быть 

надлежащим образом заверены, а также срок, в течение которого они должны 

быть представлены (30 дней со дня заполнения расписки-уведомления). Если по 

истечении срока, указанного в расписке-уведомлении, заявитель не представит 

необходимые документы,отделвозвращает все представленные документы 

заявителю лично либо высылает их заявителю по почте заказным письмом с 

уведомлением; 

2.10.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

является: 

1) с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, 

которое в соответствии с земельным законодательством не имеет права на 

приобретение земельного участка без проведения торгов; 

2) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, 

безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды, 

за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении земельного участка 

обратился обладатель данных прав или подано заявление о предоставлении 

земельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.10 

настоящего Кодекса; 

3) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок предоставлен некоммерческой организации, созданной гражданами, для 

ведения огородничества, садоводства, дачного хозяйства или комплексного 

освоения территории в целях индивидуального жилищного строительства, за 

исключением случаев обращения с заявлением члена этой некоммерческой 

организации либо этой некоммерческой организации, если земельный участок 

относится к имуществу общего пользования; 

4) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном 

участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, 

принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев, 

если сооружение (в том числе сооружение, строительство которого не завершено) 
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размещается на земельном участке на условиях сервитута или на земельном 

участке размещен объект, предусмотренный пунктом 3 статьи 39.36 настоящего 

Кодекса, и это не препятствует использованию земельного участка в соответствии 

с его разрешенным использованием либо с заявлением о предоставлении 

земельного участка обратился собственник этих здания, сооружения, помещений 

в них, этого объекта незавершенного строительства; 

5) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном 

участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, 

находящиеся в государственной или муниципальной собственности, за 

исключением случаев, если сооружение (в том числе сооружение, строительство 

которого не завершено) размещается на земельном участке на условиях сервитута 

или с заявлением о предоставлении земельного участка обратился 

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

незавершенного строительства; 

6) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок является изъятым из оборота или ограниченным в обороте и его 

предоставление не допускается на праве, указанном в заявлении о предоставлении 

земельного участка; 

7) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок является зарезервированным для государственных или муниципальных 

нужд в случае, если заявитель обратился с заявлением о предоставлении 

земельного участка в собственность, постоянное (бессрочное) пользование или с 

заявлением о предоставлении земельного участка в аренду, безвозмездное 

пользование на срок, превышающий срок действия решения о резервировании 

земельного участка, за исключением случая предоставления земельного участка 

для целей резервирования; 

8) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом 

заключен договор о развитии застроенной территории, за исключением случаев, 

если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник 

здания, сооружения, помещений в них, объекта незавершенного строительства, 

расположенных на таком земельном участке, или правообладатель такого 

земельного участка; 

9) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом 

заключен договор о развитии застроенной территории, или земельный участок 

образован из земельного участка, в отношении которого с другим лицом заключен 

договор о комплексном освоении территории, за исключением случаев, если 

такой земельный участок предназначен для размещения объектов федерального 

значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и с 

заявлением о предоставлении такого земельного участка обратилось лицо, 

уполномоченное на строительство указанных объектов; 

10) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок образован из земельного участка, в отношении которого заключен 
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договор о комплексном освоении территории или договор о развитии застроенной 

территории, и в соответствии с утвержденной документацией по планировке 

территории предназначен для размещения объектов федерального значения, 

объектов регионального значения или объектов местного значения, за 

исключением случаев, если с заявлением о предоставлении в аренду земельного 

участка обратилось лицо, с которым заключен договор о комплексном освоении 

территории или договор о развитии застроенной территории, предусматривающие 

обязательство данного лица по строительству указанных объектов; 

11) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок является предметом аукциона, извещение о проведении которого 

размещено в соответствии с пунктом 19 статьи 39.11 Земельного Кодекса; 

12) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его 

предоставлении, поступило предусмотренное подпунктом 6 пункта 4 статьи 

39.11земельного Кодекса заявление о проведении аукциона по его продаже или 

аукциона на право заключения договора его аренды при условии, что такой 

земельный участок образован в соответствии с подпунктом 4 пункта 4 статьи 

39.11земельного Кодекса и уполномоченным органом не принято решение об 

отказе в проведении этого аукциона по основаниям, предусмотренным пунктом 8 

статьи 39.11 земельного Кодекса; 

13) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его 

предоставлении, опубликовано и размещено в соответствии с подпунктом 1 

пункта 1 статьи 39.18 земельного Кодекса извещение о предоставлении 

земельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения 

личного подсобного хозяйства, садоводства, дачного хозяйства или 

осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности; 

14) разрешенное использование земельного участка не соответствует целям 

использования такого земельного участка, указанным в заявлении о 

предоставлении земельного участка, за исключением случаев размещения 

линейного объекта в соответствии с утвержденным проектом планировки 

территории; 

15) испрашиваемый земельный участок не включен в утвержденный в 

установленном Правительством Российской Федерации порядке перечень 

земельных участков, предоставленных для нужд обороны и безопасности и 

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

о предоставлении земельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 

статьи 39.10 земельного Кодекса; 

16) площадь земельного участка, указанного в заявлении о предоставлении 

земельного участка некоммерческой организации, созданной гражданами, для 

ведения огородничества, садоводства, превышает предельный размер, 

установленный в соответствии с федеральным законом; 

17) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок в соответствии с утвержденными документами территориального 

планирования и (или) документацией по планировке территории предназначен 

для размещения объектов федерального значения, объектов регионального 
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значения или объектов местного значения и с заявлением о предоставлении 

земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих 

объектов; 

18) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок предназначен для размещения здания, сооружения в соответствии с 

государственной программой Российской Федерации, государственной 

программой субъекта Российской Федерации и с заявлением о предоставлении 

земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих 

здания, сооружения; 

19) предоставление земельного участка на заявленном виде прав не 

допускается; 

20) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его 

предоставлении, не установлен вид разрешенного использования; 

21) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок не отнесен к определенной категории земель; 

22) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его 

предоставлении, принято решение о предварительном согласовании его 

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

предоставлении земельного участка обратилось иное не указанное в этом 

решении лицо; 

23) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок изъят для государственных или муниципальных нужд и указанная в 

заявлении цель предоставления такого земельного участка не соответствует 

целям, для которых такой земельный участок был изъят, за исключением 

земельных участков, изъятых для государственных или муниципальных нужд в 

связи с признанием многоквартирного дома, который расположен на таком 

земельном участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции; 

24) границы земельного участка, указанного в заявлении о его 

предоставлении, подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом "О 

государственном кадастре недвижимости"; 

25) площадь земельного участка, указанного в заявлении о его 

предоставлении, превышает его площадь, указанную в схеме расположения 

земельного участка, проекте межевания территории или в проектной 

документации о местоположении, границах, площади и об иных количественных 

и качественных характеристиках лесных участков, в соответствии с которыми 

такой земельный участок образован, более чем на десять процентов. 

2.10.3. Заявители имеют право повторно обратиться за получением 

муниципальной услуги после устранения предусмотренных настоящим пунктом 

оснований для отказа вполучениимуниципальной услуги. 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги 

 Заявителю, для получения муниципальной услуги необходимо получить 

услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления  

муниципальной услуги: 
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изготовление копии документа, удостоверяющего личность заявителя 

(заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя 

физического или юридического лица; 

изготовление копии документа, удостоверяющего права (полномочия) 

представителя физического или юридического лица, если с заявлением 

обращается представитель заявителя (заявителей); 

изготовление копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) 

права на такое здание, строение, сооружение, если право на такое здание, 

строение, сооружение в соответствии с законодательством Российской Федерации 

признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП; 

изготовление копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) 

права на приобретаемый земельный участок, если право на данный земельный 

участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается 

возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП; 

изготовление копии документа, подтверждающего обстоятельства, дающие 

право приобретения земельного участка, в том числе на особых условиях, в 

постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в 

собственность или в аренду на условиях, установленных земельным 

законодательством. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 

или иной платы, взимаемой за предоставлениемуниципальной  услуги 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальнойуслуги, включая информацию о методике 

расчета размера такой платы 

Услуги предоставляются бесплатно 

2.14.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальнойуслуги, услуги, предоставляемой 

организацией, участвующей в предоставлении муниципальнойуслуги, и при 

получении результата предоставления таких услуг 

2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должен превышать15 минут. 

2.14.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 

предоставлении муниципальнойуслуги, и при получении результата 

предоставления таких услуг устанавливается регламентом работы организаций. 

2.15.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении  

муниципальной услугии услуги,  предоставляемой  организацией  

участвующей  в предоставлении муниципальной услуги,  в том числе в 

электронной форме 
Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в 

электронной форме регистрируется в день обращения заявителя за 
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предоставлением муниципальной услуги, регистрация запроса осуществляется 

должностным лицом уполномоченного отдела, ответственным за прием и 

регистрацию заявления при предоставлении муниципальной услуги. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, услуга,  предоставляемая  организацией  

участвующей  в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и 

приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и 

мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг 
2.16.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга,  

должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам 

«Гигиенические требования к персональным электронно-вычисли-тельным 

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

требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых 

и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03». 

Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой, 

средствами пожаротушения. 

2.16.2. Требования к оформлению входа в здание: 

центральный вход в здание должен быть оборудован информационной 

табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме 

работы; 

вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями; 

 информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на 

двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители. 

2.16.3. Требования к размещению мест ожидания: 

места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными 

секциями) и (или) скамьями (банкетками); 

 количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и 

возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3-х 

мест. 

2.16.4.Визуальная и текстовая информация о порядке предоставления 

муниципальной услуги должна быть размещена на информационных стендах в 

помещении отдела на доступных для просмотра получателя площадях, а также в 

сети Интернет, в региональной государственной информационной системе 

«Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской 

области», в федеральной государственной информационной системе « Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций). 

2.16.5. Требования к местам приема заявителей: 

кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными 

табличками с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и 

должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной 

услуги; времени перерыва на обед; 

рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление 

муниципальной услуги, оборудуется  персональным компьютером с 

установленным  необходимым программным обеспечением, телефоном и другой 



ȺɠɔɢɔɌɗɨəɧɕ Ɏɑɝɞəɔɖ                                                                                     30 ɔɪəɫ 2015 ɏ.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

 

 

89 

оргтехникой и необходимыми  печатными материалами, включая  нормативные 

правовые акты, непосредственно регулирующие  предоставление муниципальной 

услуги, образцы заполнения документов , бланки заявлений, позволяющие 

организовать предоставление  муниципальной услуги оперативно, качественно и 

в полном объеме; 

место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для 

письма и раскладки документов. 

2.16.6. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, 

одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. 

2.16.7. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга 

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту 

ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, 

текстовой информации о порядке предоставления таких услуг устанавливаются 

регламентами работы организаций. 

2.17. Показатели доступности и качества муниципальнойуслуги, в том 

числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность,  

возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном 

центре предоставления государственных и муниципальных услуг, 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных 

технологий 

2.17.1. Показатели доступности муниципальной услуги: 

 транспортная доступность к местам предоставления муниципальной 

услуги; 

 обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными 

возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга; 

 обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием 

возможностей региональной государственной информационной системы «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и 

федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)»; 

 размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги 

на официальном сайте Мошенского муниципального района. 

2.17.2. Показатели качества муниципальной услуги: 

 соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

 соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении 

муниципальной услуги; 

 отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и 

действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении 

муниципальной услуги; 
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 сокращение количества обращений и продолжительности сроков 

взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.17.3. Количество взаимодействий с должностными лицами при 

предоставлении муниципальнойуслуги и их продолжительность: 

количество взаимодействий с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги в случае личного обращения заявителя не может 

превышать трех, в том числе обращение заявителя в отдел за получением 

консультации (максимальное время консультирования 15 минут), представление 

заявителем в отдел заявления и необходимых документов (максимальное время 

приема документов 15 минут) и обращение заявителя за результатом 

предоставления муниципальной услуги, если это предусмотрено нормативными 

правовыми актами;  

 если заявителя не удовлетворяет работа специалиста отдела по вопросу 

консультирования либо приема документов, он может обратиться  к заведующему 

отделом. 
2.17.4. Возможность получения муниципальной услуги в ГОАУ «МФЦ»: 

в ГОАУ «МФЦ» осуществляется консультирование по вопросу пре-

доставлениямуниципальной услуги, прием документов заявителя, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, запрос документов в рамках 

межведомственного взаимодействия, и выдача результата предоставления 

муниципальной услуги. 

         2.17.5. Возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий: 

заявители имеют возможность получения информации о ходе 

предоставления муниципальной  услуги, форм заявлений и иных документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде на 

официальном сайте Мошенского муниципального района и региональной 

государственной информационной системы «Портал государственных услуг 

(функций) Новгородской области» и федеральной государственной 

информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)». 

2.18.Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

2.18.1. Прием заявлений  о  предоставлении  муниципальной услуги и 

документов заявителя осуществляется в ГОАУ «МФЦ» в соответствии  с 

соглашениями  о  взаимодействии  сотделом. 

 2.18.2. Интернет - обращения поступают в отдел через официальный сайт 

Мошенского муниципального района, а также через единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) путем заполнения 

заявителем специальной формы, содержащей необходимые реквизиты. Интернет - 
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обращение распечатывается, и дальнейшая работа с ним ведется как с 

письменным обращением. 

2.18.3. Ответ на Интернет-обращение направляется в форме электронного 

документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в 

письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении в срок, не 

превышающий 30 (тридцати) календарных дней с момента поступления 

обращения. 

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенностей 

выполнения административных процедур в электронной форме 

3.1.Состав административных  процедур 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение 

следующих административных процедур:  

прием, регистрация и проверка заявления о предоставлении муниципальной 

услуги заявителя;  

запрос документов в рамках межведомственного взаимодействия; 

рассмотрение представленных документов и принятия  решения о 

предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги заявителю; 

оформление результата предоставления муниципальной услуги; 

выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги 

заявителю. 

3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по 

предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в 

Приложении №3  к настоящему Административному регламенту. 

3.1.3. В случае предоставления муниципальной услуги на базе ГОАУ 

«МФЦ», последовательность административных действий (процедур) 

осуществляется в соответствии с блок-схемой, изложенной в Приложении № 3а к 

настоящему Административному регламенту. 

3.2.Прием, регистрация и проверка заявления о предоставлении 

муниципальной услуги заявителя 

3.2.1.Основанием для начала административной процедуры является 

поступление обращения от  заявителя в отдел(или ГОАУ "МФЦ") с заявлением  и 

предоставление документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего 

Административного регламента, в том числе направление документов по почте, 

электронной почте в виде электронных документов либо по информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», с использованием региональной 

государственной информационной системы «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной 

государственной информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)». 

Днем обращения считается дата получения документов отделом (ГОАУ 

"МФЦ"). 
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Обязанность подтверждения факта отправки указанных документов лежит 

назаявителе. 

3.2.2.Специалист отдела (ГОАУ "МФЦ"), ответственный за прием 

документов: 

1)устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в 

том числе проверяет документ, удостоверяющий личность; 

2)проводит первичную проверку представленных документов на предмет 

соответствия их установленным законодательством требованиям, а именно: 

а)наличие документов, указанных в пункте 2.6. настоящего 

Административного регламента; 

б)правильность заполнения заявления; 

в)полномочия действовать от имени заявителя (в случае обращения 

законного представителя или доверенного лица); 

3)проверяет соответствие представленных документов установленным 

требованиям, удостоверяясь, что: 

а)документы в установленных законодательством случаях нотариально 

удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или 

определенных законодательством должностных лиц, содержат дату и основание 

выдачи, регистрационный номер; 

б)тексты документов написаны разборчиво; 

в)фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства 

написаны полностью; 

г)в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не 

оговоренных исправлений; 

д)документы исполнены не карандашом; 

е)документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не 

позволяет однозначно истолковать их содержание. 

3.2.3.Специалист отдела (ГОАУ "МФЦ") при личном обращении заявителя 

сличает копии представленных документов с их подлинными экземплярами, 

делает отметку об их соответствии и заверяет своей подписью с указанием 

фамилии, инициалов и даты приема документов. Копиями документов, 

подлежащих такому заверению, следует считать ксерокопии, а также копии 

документов, написанные заявителем от руки. 

3.2.4.При направлении копий документов по почте представляемые 

документы заверяются в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации. 

3.2.5.При обращении в электронной форме заявления и каждый 

прилагаемый документ подписывается тем видом электронной подписи, который 

установлен действующим законодательством Российской Федерации. 

3.2.6.При установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте 

2.7.1. настоящего Административного регламента, специалист отдела (ГОАУ 

"МФЦ") запрашивает документы по каналам межведомственного взаимодействия. 

3.2.7. Получение документов фиксируется путем внесения записи в журнал 

учета, указывая: 
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дату приема документов и регистрационный номер; 

данные о заявителе (фамилию, имя, отчество, адрес места жительства и 

статус заявителя); 

3.2.8.На заявлении проставляется регистрационный номер и дата 

поступления  документов. Прием документов от заявителя подтверждается 

распиской-уведомлением, выдаваемой лично заявителю, либо высылаемой в 

трехдневный срок по почте заказным письмом с уведомлением заявителя. 

Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления 

документов. 

3.2.9.В случае обращения заявителя по почте или в электронной форме 

специалист отдела, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о 

получении документов указанным заявителем способом не позднее 3 дней после 

получения документов. 

3.2.10.Время выполнения административной процедуры по приему 

заявления и документов заявителя не должно превышать 30 минут. 

3.2.11.Результат административной процедуры: специалист отдела (ГОАУ 

"МФЦ"), ответственный за прием документов, передает заявителю расписку-

уведомление о приеме документов либо сообщает о получении документов с 

использованием средств почтовой, телефонной связи или электронной почты. 

3.3. Запрос документов в рамках межведомственного взаимодействия 
3.3.1.Основанием для начала административной процедуры является 

непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.7. настоящего 

Административного регламента, в день регистрации обращения заявителя в отдел 

(ГОАУ "МФЦ"). 

3.3.2.Межведомственное взаимодействие включает в себя формирование и 

направление специалистом отдела (ГОАУ "МФЦ") запросов в уполномоченные 

органы, в распоряжении которых находятся сведения, необходимые для 

предоставления заявителю муниципальной услуги, если они не были 

представлены заявителем самостоятельно. 

3.3.3.Межведомственное взаимодействие осуществляется с использованием 

средств почтовой, факсимильной связи, электронной почты, посредством системы 

межведомственного электронного взаимодействия (далее СМЭВ). Направление 

запроса средствами факсимильной связи осуществляется с последующей 

досылкой запроса в письменной форме, с курьерской доставкой либо почтовым 

отправлением. Посредством СМЭВ запрос формируется и направляется в адрес 

уполномоченных органов в автоматизированном режиме. 

3.3.4.Срок подготовки и направления межведомственного запроса отделом  

(ГОАУ "МФЦ") в уполномоченные органы не должен превышать 1-ого рабочего 

дня  с момента регистрации заявления заявителя в установленном порядке. 

3.3.5.Уполномоченные органы представляют запрашиваемые документы в 

срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента получения запроса. 

3.3.6 Максимальное время, затраченное на административную процедуру (с 

учетом получения ответов на межведомственные запросы), не должно превышать 

5 рабочих дней. 
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3.3.7.Результатом административной процедуры является получение 

отделом (ГОАУ «МФЦ») документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и формирование полного пакета документов заявителя. 

3.4.Рассмотрение представленных документов и принятие решения о 

предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги заявителю 

3.4.1.Основанием для начала административной процедуры является 

сформированный пакет документов заявителя для предоставления 

муниципальной услуги. 

 3.4.2.Специалист сельского поселения: 

 рассматривает документы заявителя по существу; 

 проверяет наличие или отсутствие основания для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги. 

3.4.3.На основании представленных документов специалист сельского 

поселения готовит проект решения о предоставлении муниципальной услуги либо 

отказе. 

3.4.4.Проект решения передается Главе администрации для вынесения 

решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе. Решение 

принимается в течение 1 рабочего дня. 

3.4.5. Результатом административной процедуры является принятое 

решение о предоставлении земельного участка заявителю, либо об отказе в 

предоставлении земельного участка. 

3.5.Оформление результата предоставления муниципальной услуги 
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является 

принятое соответствующее решение, указанное в пункте 3.4.5. настоящего 

Административного регламента. 

3.5.2. В случае предоставления муниципальной услуги, в течение 1 рабочего 

дня специалист сельского поселения, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги,  подготавливает договор аренды или договор купли-

продажи земельного участка,  затем направляет Главе администрации, для 

подписания. 

3.5.3. Специалист сельского поселения, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, регистрирует подписанный договор  в журнале и 

электронной базе учета собственников и арендаторов, передает подготовленный 

договор  в МФЦ для вручения заявителю (его уполномоченному представителю) 

или вручает его заявителю (его уполномоченному представителю) лично под 

роспись. 

3.5.4.Договор купли-продажи договр аренды, заключенный на срок более 1 

года, выполняется в 3-х экземпляра, один из которых остается в архиве сельского 

поселения, два экземпляра выдаются заявителю.. 

3.5.5. При наличии оснований, указанных в пунктах 2.10. настоящего 

Административного регламента, специалист сельского поселения в течение 10 

дней после окончания проверки документов подготавливает уведомление об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа по 
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форме согласно приложению № 5 к настоящему Административному регламенту, 

направляет указанное уведомление Главе администрации, для принятия 

окончательного решения и подписания. 

3.5.6. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

специалист сельского поселения регистрирует в соответствующей электронной 

базе, и возвращает заявление заявителю в течение 10 дней со дня  поступления 

заявления о предоставлении земельного участка. В уведомлении должны быть 

указаны причины возврата заявления о предоставлении земельного участка. 

3.5.7. Договор аренды, договор купли-продажи, уведомление об отказе в 

предоставлении земельного участка (далее – документ),  являются результатом 

предоставления муниципальной услуги). 

3.5.8. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, 

не должно превышать 10 дней. 

3.5.9. Результатом административной процедуры является оформленный в 

установленном порядке документ, являющийся результатом предоставления 

муниципальной услуги. 

3.6. Выдача (направление) результата предоставления муниципальной 

услуги заявителю 

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является 

оформленный в установленном порядке документ, являющийся результатом 

предоставления муниципальной услуги. 

3.6.2. Специалист ГОАУ «МФЦ» или специалист отдела, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, вручает под роспись заявителю (его 

уполномоченному представителю) документ, являющийся результатом 

предоставления муниципальной услуги.  

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю 

возвращается комплект представленных документов. 

3.6.3. Специалист ГОАУ «МФЦ» или специалист отдела, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, направляет документ, являющийся 

результатом предоставления муниципальной услуги, по почте в адрес заявителя 

(если об этом указано в заявлении). 

3.6.4. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, 

не должно превышать 2  дней. 

3.6.5. Результатом административной процедуры является выданный 

заявителю документ, являющийся результатом предоставления муниципальной 

услуги. 

4.Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги  

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 

Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 

также принятием ими решений 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений 

Административного регламента, а также нормативных правовых актов, 
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устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

осуществляется: 

муниципальными служащими (или служащими) комитета, выполняющими 

отдельные административные процедуры - путем контроля за исполнением 

установленных административных процедур, административных действий в 

составе административных процедур, и сроков выполнения административных 

процедур; 

должностными лицами сельского поселения, ответственными за 

организацию работы по предоставлению муниципальной услуги - путем 

проведения проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими 

(или служащими) сельского поселения положений Административного 

регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации. 

4.1.2. Перечень должностных лиц, ответственных за организацию работы по 

предоставлению муниципальных услуг, устанавливается правовым актом 

Администрации сельского поселения района. 

4.2 Порядок и периодичность осуществления плановых и 

внеплановыхпроверок полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги, втом числе порядок и формы контроля за полнотой и 

качествомпредоставления муниципальной услуги 
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление 

и устранение нарушений прав граждан и юридических лиц, рассмотрение, 

принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих 

жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела. 

4.2.6. Плановые проверки проводятся в соответствии с утвержденным 

планом деятельности сельского поселения. 

4.2.7. Внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях 

обращений граждан с жалобами на нарушение их прав и законных интересов 

действиями (бездействием) должностных лиц сельского поселения. 

4.3. Ответственность должностных лиц сельского поселения за решения 

и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 

предоставления муниципальной услуги 
4.3.1. Персональная ответственность муниципальных служащих (или 

служащих) сельского поселения за неисполнение или ненадлежащее исполнение 

требований административного регламента устанавливается в их должностных 

инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства 

Российской Федерации. 

4.3.2. В случае нарушения прав граждан и юридических лиц по результатам 

проверок, виновные лица привлекаются к ответственности, установленной 

действующим законодательством Российской Федерации. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе состороны 

граждан, их объединений и организаций 
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4.4.1. Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов 

нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего 

исполнения Административного регламента вправе обратиться с жалобой 

(претензией) в сельское поселение. 

4.4.2. Жалоба (претензия) может быть представлена на личном приеме 

должностному лицу, направлена почтовым отправлением или в электронной 

форме на адрес отдела. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) комитета, предоставляющего муниципальную      

услугу, а также его должностных лиц 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и 

(или) действие (бездействие) комитета и  (или) его должностных лиц при 

предоставлении муниципальной услуги 
5.1.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой в случае: 

1) нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, в том 

числе нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, нарушения срока предоставления муниципальной 

услуги; 

2) требования у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами  

для предоставления муниципальной услуги; 

9) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуга, у заявителя; 

10)отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами; 

11)затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, 

муниципальными правовыми актами; 

6) отказа сельского поселения, должностного лица сельского поселения в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной   услуги  документах, либо   нарушение 

установленного срока таких исправлений; 

11)нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги; 

12)нарушения иных прав заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона 27 июля 2010 года № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», а также в случае неисполнения комитетом и его должностными лицами 

обязанностей, предусмотренных статьей 5 Федерального закона 27 июля 2010 
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года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

5.2. Предмет жалобы 
5.2.1. Предметом обжалования действий (бездействия) и решений, принятых 

(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги являются 

основания, указанные в пункте 5.1.1Административного регламента. 

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на 

рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена 

жалоба 
5.3.1. Заявители обжалуют действия (бездействие) и решения в досудебном 

(внесудебном) порядке: 

5) должностных лиц сельского поселения – заместителю Главы сельского 

поселения; 

6) заместителя Главы сельского поселения  – Главе  Мошенского сельского 

поселения. 

5.3.2.Обжалование действия (бездействия) и решений должностных лиц 

сельского поселения, не исключает права заявителя на одновременное или 

последующее аналогичное обжалование в судебном порядке. 

5.3.3. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается 

заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме (Приложение № 6 к настоящему Административному 

регламенту). Жалоба также может быть направлена по почте, через ГОАУ 

«МФЦ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет»,единого портала государственных и муниципальных 

услугНовгородской области, а также может быть принята при личном приеме 

заявителя. 

5.4.2. Жалоба должна содержать следующую информацию: 

1) наименование комитета сельского поселения, должностного лица 

сельского поселения предоставляющего муниципальную услугу, решения и 

действия (бездействие) которых обжалуются; 

8) 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; 

9) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) отдела, 

должностного лица сельского поселения предоставляющего муниципальную 

услугу; 

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

действием (бездействием) отдела, должностного лица сельского поселения 

предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены 

документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
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5.4.3. Жалоба, поступившая в сельское поселение, подлежит рассмотрению 

должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб. 

5.4.4.Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может 

быть дан без разглашения сведений, составляющих муниципальную или иную 

охраняемую федеральным законом тайну, заявителю сообщается о 

невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с 

недопустимостью разглашения указанных сведений. 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 
Жалоба, рассматривается, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее 

регистрации. В случае обжалования отказа сельского поселения, должностного 

лица сельского поселения предоставляющего муниципальную услугу, в приеме 

документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или 

вслучае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в 

течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.  

5.6. Перечень  оснований для приостановления рассмотрения жалобы 

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрено. 

5.7. Результат рассмотрения жалобы 

По результатам рассмотрения жалобы сельского поселения принимает одно 

из следующих решений: 

5) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных комитетом 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 

Новгородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных 

формах; 

6) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 

жалобы 

5.12.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 

указанного в пункте 5.7. Административного регламента, заявителю в письменной 

форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. (Приложение № 7 к 

настоящему Административному регламенту). 

5.8.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 

незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.13. Порядок обжалования решения по жалобе 

5.9.1. Положения Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и 

организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на 
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отношения, регулируемые Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О 

порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

5.9.2. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе 

предоставления государственной услуги, действия (бездействие) должностных 

лиц в судебном порядке в соответствии с действующим законодательство 

Российской Федерации. 

5.9.3. Согласно части 1 статьи 256 Гражданского процессуального кодекса 

Российской Федерации гражданин вправе обратиться в суд с заявлением об 

оспаривание решений, действий (бездействия) органов государственной власти в 

течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и 

свобод. 

5.14. Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

5.10.1.Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, поданной по основаниям, 

предусмотренным пунктом 5.1.5 административного регламента. 

5.10.2. Сельское поселение по письменному запросу заявителя в течение 5 

(пяти) рабочих дней со дня получения данного запроса должно предоставить 

информацию и документы, указанные в запросе и необходимые для обоснования 

и рассмотрения жалобы. 

5.11. Способы информирования о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы 

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить: 

    в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на 

официальном сайтеМошенского муниципального района; 

    в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" в региональной 

государственной информационной системе «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Новгородской области», в федеральной 

государственной информационной системе «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)»; 

   по телефонам, указанных в пункте 1.3.  настоящего Административного 

регламента; 

           при личном обращении в отдел (ГОАУ «МФЦ»). 

 

 
Примерная форма 

 

 Главе Администрации  Мошенского 

сельского поселения _________________________ 
                                    ФИО Главы сельского поселения 

от___________________________________________ 
                                                                ФИО заявителя (полностью), наименование юридического лица 

 

                                                       зарегистрированного по адресу ________________ 

                                                       ____________________________________________ 
                                                                                  место нахождения юридического лица 
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                                                        ___________________________________________ 
                                                                    (место жительства, юридический адрес  заявителя) 

 

                                                       Реквизиты докумена удостоверяющего личность 

                                                       ___________________________________________ 

                                                      ___________________________________________  

                                                       Реквизиты юридического лица ________________ 

                                                       ___________________________________________ 
                                                                                             (государственный регистрационный номер записи о государственной регистра 

                                                      ___________________________________________ 
                                                                                             ции юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц, 

 
                                                                                       _____________________________________________________________________ 

                                                                                        Идентификационный номер налогоплательщика (кроме иностранных юр.лиц) 

                                                      Контактный телефон  или адрес электронной почты 

                                                      ____________________________________________ 
 

                                                        

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о предоставлении земельного участка 

 

Прошу предоставить земельный участок из земель населенных пунктов, с кадастровым 

номером  __________________, площадью________ кв.м., в ____________ 

                                      (указать кадастровый номер)                                                                 

(собственность за 

_________________________________________ для __________________________                        

плату или  бесплатно ) или таренду на срок (указать срок)             (цель 

использования земельного участка) 
Местоположение земельного участка: ______________________________________ 

_______________________________________________________________________. 

На земельном участке расположен _________________________________________. 

 

 

Подпись                                 Дата 

 

Перечень 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

№  

п/п 

Наименование документа Отметка о предоставлении 

документа 

документ 

представлен 

самостоятельно 

необходимо 

выполнить межве-

домственный 

запрос (документ 

не представлен)  
 

1 2 3 4 

1. документы, подтверждающие 

право заявителя на приобретение 
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1 2 3 4 

земельного участка без проведения 

торгов и предусмотренные перечнем, 

установленным уполномоченным 

Правительством Российской 

Федерации федеральным органом 

исполнительной власти, за 

исключением документов, которые 

должны быть представлены в 

уполномоченный орган в порядке 

межведомственного 

информационного взаимодействия; 

2. документ, подтверждающий 

полномочия представителя заявителя, 

в случае, если с заявлением о 

предварительном согласовании 

предоставления земельного участка 

обращается представитель заявителя; 

  

3. заверенный перевод на русский 

язык документов о государственной 

регистрации юридического лица в 

соответствии с законодательством 

иностранного государства в случае, 

если заявителем является иностранное 

юридическое лицо; 

  

4. подготовленные некоммерческой 

организацией, созданной гражданами, 

списки ее членов в случае, если 

подано заявление о предварительном 

согласовании предоставления 

земельного участка или о 

предоставлении земельного участка в 

безвозмездное пользование указанной 

организации для ведения 

огородничества или садоводства. 

  

 

"___" ___________ 20____ г. 

_________________________  _______________________  _____________________ 

мп               (должность)                                           (подпись)                                                     

(ФИО) 
 

Расписка-уведомление 

 

Заявление и документы гражданина 

__________________________________________ 

                                                                                        (фамилия, имя, отчество) 
 

consultantplus://offline/ref=746F338B43B7F1B369C2572ED2587B35F0F4B208D49E2972F8DACCEC71D88C2DEBC132982C5FA959G3fEG
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Регистрационный       

номер заявления       

Принял                                              

Дата приема заявления     Подпись лица, 

принявшего  

документы                 

   
 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

                              (линия отреза) 

 

                           Расписка-уведомление 

 

Заявление и документы гражданина 

__________________________________________ 

                                         (фамилия, имя, отчество) 
 

Регистрационный       

номер заявления       

Принял                                              

Дата приема заявления     Подпись лица, 

принявшего  

документы                 

   

 
 

 

 

 

 

Блок-схема предоставления муниципальнойуслуги «Выдача разрешения на 

ввод объекта в эксплуатацию» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Запрос документов в рамках межведомственного взаимодействия 

Прием, регистрация и проверка заявления заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги 

 

Рассмотрение представленных 

документов и принятие решения о 

предоставлении муниципальной 

услуги или об отказе в 

предоставлении муниципальной 

услуги заявителю 
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                                                             Блок-схема  

предоставления муниципальной услуги на базе ГОАУ "МФЦ" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  
Форма 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в _____________________________________________________________ 

(наименование муниципальной услуги) 

 

"___" ____________ 20 ___ г. 

 

Отказ в 

предоставлении 

земельного 

участка 

Прием, регистрация и проверка 

заявления о предоставлении 

муниципальной услуги в ГОАУ 

"МФЦ" 

 
Запрос документов в рамках 

межведомственного 

взаимодействия 

 
Передача заявления на 

предоставление муниципальной 

услуги уполномоченному лицу по 

предоставлению муниципальной 

услуги "Предоставление земельного участка, находящегося в 

государственной или муниципальной собственности, на котором 

расположены здание, сооружение." 
 

Предоставление земельного участка 

Оформление результата предоставления муниципальной услуги 

Предоставление земельного участка либо отказ в предоставлении 

земельного участка 
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Администрация Мошенского муниципального района  уведомляет 

_______________________________________________________________________ 
(полное наименование 

_______________________________________________________________________ 
организации, юридический адрес, ФИО индивидуального предпринимателя – заявителя – 

_______________________________________________________________________ 
юридического лица, ФИО, адрес места жительства – заявителя – физического лица) 

_______________________________________________________________________ 

об отказе в предоставления муниципальной услуги "Предоставление земельного 

участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, на 

котором расположены здание, сооружение." 
                                                  (наименование муниципальной услуги) 

Причина отказа: ___________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________. 

 

                         _____________   ___________________________________________ 
   (должность)                                  (подпись)                    (расшифровка подписи) 

                                                     МП 

 

Уведомление получил: 

______________________    _______________________________________________ 
         (подпись заявителя)                                                (расшифровка подписи) 

 

"___" __________ 20__ г.    

 

 

 
ОБРАЗЕЦ  ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)  

_________________________________________ (наименование ОМСУ) 

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА 

 

Исх. от _____________ № ____          ______________________________ 

(наименование структурного  

подразделения ОМСУ) 

ЖАЛОБА 
 

*Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица 

_____________________________________________________________________________. 
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*Местонахождение юридического лица, физического лица 

_____________________________________________________________________________. 
(фактический адрес) 

Телефон:____________________________________________________________________. 

Адрес электронной почты: __________________________________________________. 

Код учета: ИНН ____________________________________________________________. 

*Ф.И.О руководителя юридического лица __________________________________ 

_____________________________________________________________________________. 

*на действия (бездействие):__________________________________________ 
_____________________________________________________________________________. 

(наименование органа или должность, Ф.И.О должностного лица органа) 

 

*существо жалобы:_________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 
 (краткое  изложение  обжалуемых действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  
подающее  жалобу,  не  согласно  с действиями (бездействием) со ссылками на пункты регламента) 

 

Поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения. 

Перечень прилагаемой документации: 

МП 

_________________________________________________ 
(ʧʦʜʧʠʩʴ ʨʫʢʦʚʦʜʠʪʝʣʷ ʶʨʠʜʠʯʝʩʢʦʛʦ ʣʠʮʘ, ʬʠʟʠʯʝʩʢʦʛʦ ʣʠʮʘ) 

 

 

 
ОБРАЗЕЦ 

РЕШЕНИЯ ___________(наименование ОМСУ) 

___________________________________________________________________________ ПО 

ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ОТДЕЛА 

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА 

 

    Исх. от _______ N _________ 

 

РЕШЕНИЕ 

по жалобе на решение, действие (бездействие) 

органа или его должностного лица 

 

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   

органа,   принявшего   решение   по  жалобе: 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с 

жалобой ______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 
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Изложение жалобы по существу: _________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 

УСТАНОВЛЕНО: 

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, 

рассматривающим жалобу: _______________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы:  

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или 

должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо 

не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель - 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

На      основании      изложенного 

РЕШЕНО: 

 

1. ___________________________________________________________________________ 

(решение, принятое в отношении обжалованного 

_____________________________________________________________________________ 

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью 

_____________________________________________________________________________ 

или частично или отменено полностью или частично) 

 

2._____________________________________________________________________ 
(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена  

или не удовлетворена полностью или частично) 
3. ___________________________________________________________________________ 

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных 
нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе) 

 

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде. 

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 

__________________________________  _________________   _______________________ 
(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия) 
принявшего решение по жалобе) 
 
 

Постановление 

Администрации Мошенского сельского поселения  

от 29.06.2015 № 38  с. Мошенское 
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Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление земельных участков гражданам для 

индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного 

хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства 

гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления 

крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

Федеральным законом от 23.06.2014 № 171-ФЗ «О внесении изменений в 

Земельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты 

Российской Федерации», Администрация Мошенского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
   1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление земельных участков гражданам для 

индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного 

хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, 

гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления 

крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности».  

2. Опубликовать настоящее постановление в бюллетене «Официальный 

вестник Мошенского сельского поселения». 

Глава сельского поселения                              О.Ю.Михайлов 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных 

участков гражданам для индивидуального жилищного строительства, 

ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, 

садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) 

хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его 

деятельности» 

1. Общие положения 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков гражданам для индивидуального 

жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах 

населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским 

(фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) 

хозяйством его деятельности» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях 

повышения качества исполнения муниципальной услуги, определения сроков и 

последовательности действий (административных процедур) при осуществлении 

полномочий по исполнению муниципальной услуги на территории Мошенского 

сельского поселения, в случае предоставления земельных участков для 

садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) 

хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его 

деятельности из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в 

собственности Мошенского сельского поселения. 
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1.2. Предметом регулирования административного регламента являются 

отношения, возникающие между заявителями и Администрацией Мошенского 

сельского поселения (далее - Администрация), связанные с предоставлением 

земельных участков гражданам  для индивидуального жилищного строительства, 

ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного  пункта, 

садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) 

хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его 

деятельности. 

1.3. Муниципальная услуга оказывается в целях предоставления земельных 

участков без проведения торгов. 

1.4. Принятие решения о предоставлении земельных участков гражданам для 

индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного 

хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, 

гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления 

крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности осуществляется в 

соответствии с настоящим административным регламентом. 

1.5. Описание заявителей: 

1.5.1. Заявителями муниципальной услуги являются физические лица, 

обратившиеся в Администрацию с заявлением о предоставлении муниципальной 

услуги, выраженным в письменной или электронной форме; 

1.5.2. От имени физических лиц могут действовать любые заинтересованные 

лица в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

1.6. Требования к порядку информирования о порядке предоставления 

муниципальной услуги: 

1.6.1. Место нахождения Администрации: Новгородская область, 

с.Мошенское, ул. 1 Мая, д.10; 

почтовый адрес: 174450,  Новгородская область, с. Мошенское  район, ул. 

1Мая, д.10; 

1.6.1.1. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам 

предоставления муниципальной услуги специалистами Администрации: 

Понедельник- пятница: с 08.00 до 17.00, перерыв на обед с 13.00-14.00; 

график (режим) приема заинтересованных лиц в ГОАУ «МФЦ»: 

понедельник: 8.30-12.00; 

вторник, среда, пятница: 8.30-17.30; 

четверг: 8.30-20.00; 

суббота: 9.00-14.00; 

воскресенье – выходной; 

без перерыва на обед 

1.6.2.Справочные телефоны: 

телефон Главы Администрации: 8(816-53)61-395; 

телефоны специалистов Администрации: 8(816-53)61-395; 

телефоны специалистов ГОАУ «МФЦ»: 8(816-53)61-328; 

1.6.3. Официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» (далее - сеть Интернет): 
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адрес интернет-сайта Администрации: http://www.moshenskoe.ru; 

адрес электронной почты Администрации: moshpos@mail.ru 

адрес электронной почты ГОАУ «МФЦ»:  i.n.kudryavceva@novred.ru. 

1.6.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

представляется: 

непосредственно специалистами Администрации при личном обращении; 

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты; 

посредством размещения в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», включая областную государственную информационную систему 

«Реестр государственных услуг (функций) Новгородской области» и федеральную 

государственную информационную систему «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)»;  

публикации в средствах массовой информации. 

Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

достоверность предоставляемой информации; 

четкость изложения информации; 

полнота информирования; 

наглядность форм предоставляемой информации; 

удобство и доступность получения информации; 

оперативность предоставления информации. 

В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.6. 

настоящего административного регламента, заявитель имеет право на получение 

сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при 

помощи телефона, средств информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», электронной почты или посредством личного посещения 

Администрации; 

1.6.5. На информационных стендах в помещении, предназначенном для 

приема документов, размещается следующая информация: 

извлечения из текста настоящего административного регламента с 

приложениями; 

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а 

также требования, предъявляемые к этим документам; 

график приема граждан; 

образцы оформления документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги;  

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги; 

порядок получения консультаций; 

порядок обжалования решений, действий (бездействия) специалистов, 

ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается 

на официальном сайте Администрации, а также в областной государственной 

информационной системе «Реестр государственных услуг (функций) 

Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».  
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II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги: 

Предоставление земельных участков гражданам для индивидуального 

жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах 

населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским 

(фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) 

хозяйством его деятельности;  

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: 

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация; 

2.2.2. В процессе предоставления муниципальной услуги Администрация 

взаимодействует с 

-Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Новгородской области; 

-средствами массовой информации; 

2.2.3. Администрация не вправе 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 и 

получения документов и информации, предоставляемых в результате 

предоставления таких услуг, включенных в перечни услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

утвержденные Правительством Российской Федерации, Правительством 

Новгородской области и Советом депутатов Мошенского сельского поселения; 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: 

конечными результатами предоставления муниципальной услуги могут 

являться: 

1) проект договора купли-продажи или аренды земельного участка;   

2) отказ в предоставлении земельного участка без проведения аукциона; 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 68 

календарных дней со дня поступления заявления с документами, необходимыми 

для предоставления муниципальной услуги; 

2.4.2. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению 

муниципальной услуги исчисляется с даты предоставления заявителем полного 

комплекта документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2. настоящего 

административного регламента, не требующих исправления и доработки; 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

2.5.1. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с: 

Конституцией Российской Федерации; 

Гражданским кодексом Российской Федерации; 

Земельным кодексом Российской Федерации; 

Жилищным кодексом Российской Федерации; 

Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ «О введении в 

действие Жилищного кодекса Российской Федерации»; 
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Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в 

действие Земельного кодекса Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 15 апреля 1998 года № 66-ФЗ «О садоводческих, 

огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан»; 

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в РФ»; 

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

кадастре недвижимости»; 

Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной 

регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»; 

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

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

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

данных»; 

Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 

12.01.2015 № 1 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право 

заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов»; 

иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов 

исполнительной власти и органов исполнительной власти Новгородской области, 

другими областными законами, а также иные нормативными правовыми актами 

Российской Федерации и органов местного самоуправления Мошенского 

сельского поселения. 

2.6. Требования к перечню документов, необходимых для представления 

муниципальной услуги. 

2.6.1. Основанием для рассмотрения Администрацией вопроса о 

предоставлении муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 1.5. 

настоящего административного регламента, является письменное обращение 

(заявление) заявителя (приложение № 1 к настоящему административному 

регламенту), в котором должны быть указаны:  

Заявление должно содержать следующие сведения: 

1) фамилия, имя, отчество, место жительства заявителя и реквизиты 

документа, удостоверяющего личность заявителя; 

2) кадастровый номер испрашиваемого земельного участка; 

3) основание предоставления земельного участка; 

4) вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок; 

5) цель использования земельного участка; 

6) реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка, в случае, если испрашиваемый земельный участок 

образовывался или его границы уточнялись на основании данного решения; 

7) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем. 

2.6.2. К заявлению о предоставлении земельного участка прилагаются: 

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

удостоверяющего личность представителя заявителя (в случае подачи заявления 

представителем заявителя); 
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2) копия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, 

если с запросом обращается представитель заявителя;  

3) документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного 

участка без проведения торгов и предусмотренные перечнем, установленным 

уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом 

исполнительной власти, за исключением документов, которые должны быть 

представлены в уполномоченный орган в порядке межведомственного 

информационного взаимодействия; 

4) решение о предварительном согласовании предоставления земельного 

участка, если такое решение принято иным уполномоченным органом; 

5) выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок или 

уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о 

зарегистрированных правах на указанный земельный участок; недвижимое 

имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на приобретаемый 

земельный участок; 

6) кадастровый паспорт земельного участка. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, не предусмотрено; 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) 

отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

2.8.1. Основанием для приостановления предоставления муниципальной 

услуги, является: 

1) несоответствие заявления о предоставлении муниципальной услуги форме 

заявления, установленной приложением № 1 к настоящему административному 

регламенту; 

2) отсутствие в заявлении о предоставлении муниципальной услуги 

следующих сведений (по одной или нескольким позициям): 

- почтового адреса для отправки ответа или контактного номера телефона 

(для заявителя, являющегося физическим лицом); 

- фамилии и (или) инициалов заявителя, являющегося физическим лицом (в 

случае обращения представителя физического лица - фамилии и (или) инициалов 

заявителя и (или) представителя заявителя); 

- личной подписи заявителя, являющегося физическим лицом (в случае 

обращения представителя физического лица - личной подписи представителя 

заявителя); 

- полного наименования и (или) основного государственного 

регистрационного номера заявителя, являющегося юридическим лицом; 

- фамилии и (или) инициалов руководителя заявителя, являющегося 

юридическим лицом (в случае обращения представителя юридического лица, 

отличного от руководителя, - фамилии и (или) инициалов руководителя заявителя 

и (или) обратившегося с запросом представителя заявителя); 

- подписи руководителя заявителя, являющегося юридическим лицом, и (или) 
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печати указанного юридического лица (в случае обращения представителя 

юридического лица, отличного от руководителя, - личной подписи представителя 

юридического лица); 

- площади земельного участка или размеров земельного участка; 

- адреса земельного участка; 

- назначения (цели использования) земельного участка; 

3) текст запроса и (или) приложенных к нему заявителем (представителем 

заявителя) документов (копий документов), не поддается прочтению; 

4) несоответствие представленных заявителем (представителем заявителя) 

документов (копий документов), указанных в подпунктах 2.6.2 пункта 2.6 

настоящего административного регламента, требованиям настоящего 

административного регламента; 

5) непредъявление заявителем (представителем заявителя) при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги документа, удостоверяющего личность, 

и (или) подлинников документов для заверения копий документов, прилагаемых к 

запросу и указанных в подпункте 2.6.2.  пункта 2.6 настоящего 

административного регламента; 

6) непредъявление представителем заявителя при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги подлинника документа, удостоверяющего 

его права (полномочия); 

7) приложение заявителем (представителем заявителя) к запросу о 

предоставлении муниципальной услуги копий документов, указанных в пункте 

2.6.2. настоящего административного регламента, тогда как согласно настоящему 

административному регламенту соответствующие документы должны быть 

представлены в подлинниках. 

8) несоответствие заявления требованиям пункта 2.6.1 настоящего 

административного регламента;  

9) непредставление полного пакета документов, предусмотренного 

настоящим регламентом,  

2.8.2. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной 

услуги по следующим основаниям: 

1) с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, 

которое в соответствии с земельным законодательством не имеет права на 

приобретение земельного участка без проведения торгов; 

2) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, 

безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды, за 

исключением случаев, если с заявлением о предоставлении земельного участка 

обратился обладатель данных прав или подано заявление о предоставлении 

земельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.10 

Земельного кодекса РФ; 

3) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок предоставлен некоммерческой организации, созданной гражданами, для 

ведения огородничества, садоводства, дачного хозяйства или комплексного 



ȺɠɔɢɔɌɗɨəɧɕ Ɏɑɝɞəɔɖ                                                                                     30 ɔɪəɫ 2015 ɏ.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

 

 

115 

освоения территории в целях индивидуального жилищного строительства, за 

исключением случаев обращения с заявлением члена этой некоммерческой 

организации либо этой некоммерческой организации, если земельный участок 

относится к имуществу общего пользования; 

4) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном 

участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, 

принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев, 

если сооружение (в том числе сооружение, строительство которого не завершено) 

размещается на земельном участке на условиях сервитута или на земельном 

участке размещен объект, предусмотренный пунктом 3 статьи 39.36 Земельного 

кодекса РФ, и это не препятствует использованию земельного участка в 

соответствии с его разрешенным использованием либо с заявлением о 

предоставлении земельного участка обратился собственник этих здания, 

сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства; 

5) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном 

участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, 

находящиеся в государственной или муниципальной собственности, за 

исключением случаев, если сооружение (в том числе сооружение, строительство 

которого не завершено) размещается на земельном участке на условиях сервитута 

или с заявлением о предоставлении земельного участка обратился 

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

незавершенного строительства; 

6) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок является изъятым из оборота или ограниченным в обороте и его 

предоставление не допускается на праве, указанном в заявлении о предоставлении 

земельного участка; 

7) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок является зарезервированным для государственных или муниципальных 

нужд в случае, если заявитель обратился с заявлением о предоставлении 

земельного участка в собственность, постоянное (бессрочное) пользование или с 

заявлением о предоставлении земельного участка в аренду, безвозмездное 

пользование на срок, превышающий срок действия решения о резервировании 

земельного участка, за исключением случая предоставления земельного участка 

для целей резервирования; 

8) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом 

заключен договор о развитии застроенной территории, за исключением случаев, 

если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник 

здания, сооружения, помещений в них, объекта незавершенного строительства, 

расположенных на таком земельном участке, или правообладатель такого 

земельного участка; 

9) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом 

заключен договор о развитии застроенной территории, или земельный участок 
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образован из земельного участка, в отношении которого с другим лицом заключен 

договор о комплексном освоении территории, за исключением случаев, если такой 

земельный участок предназначен для размещения объектов федерального 

значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и с 

заявлением о предоставлении такого земельного участка обратилось лицо, 

уполномоченное на строительство указанных объектов; 

10) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок образован из земельного участка, в отношении которого заключен договор 

о комплексном освоении территории или договор о развитии застроенной 

территории, и в соответствии с утвержденной документацией по планировке 

территории предназначен для размещения объектов федерального значения, 

объектов регионального значения или объектов местного значения, за 

исключением случаев, если с заявлением о предоставлении в аренду земельного 

участка обратилось лицо, с которым заключен договор о комплексном освоении 

территории или договор о развитии застроенной территории, предусматривающие 

обязательство данного лица по строительству указанных объектов; 

11) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок является предметом аукциона, извещение о проведении, которого 

размещено в соответствии с пунктом 19 статьи 39.11 Земельного кодекса РФ; 

12) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его 

предоставлении, поступило предусмотренное подпунктом 6 пункта 4 статьи 39.11 

Земельного кодекса РФ заявление о проведении аукциона по его продаже или 

аукциона на право заключения договора его аренды при условии, что такой 

земельный участок образован в соответствии с подпунктом 4 пункта 4 статьи 

39.11 Земельного кодекса РФ и уполномоченным органом не принято решение об 

отказе в проведении этого аукциона по основаниям, предусмотренным пунктом 8 

статьи 39.11 Земельного кодекса РФ; 

13) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его 

предоставлении, опубликовано и размещено в соответствии с подпунктом 1 

пункта 1 статьи 39.18 Земельного кодекса РФ извещение о предоставлении 

земельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения 

личного подсобного хозяйства, садоводства, дачного хозяйства или осуществления 

крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности; 

14) разрешенное использование земельного участка не соответствует целям 

использования такого земельного участка, указанным в заявлении о 

предоставлении земельного участка, за исключением случаев размещения 

линейного объекта в соответствии с утвержденным проектом планировки 

территории; 

15) испрашиваемый земельный участок не включен в утвержденный в 

установленном Правительством Российской Федерации порядке перечень 

земельных участков, предоставленных для нужд обороны и безопасности и 

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

о предоставлении земельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 

статьи 39.10 Земельного кодекса РФ; 
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16) площадь земельного участка, указанного в заявлении о предоставлении 

земельного участка некоммерческой организации, созданной гражданами, для 

ведения огородничества, садоводства, превышает предельный размер, 

установленный в соответствии с федеральным законом; 

17) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок в соответствии с утвержденными документами территориального 

планирования и (или) документацией по планировке территории предназначен для 

размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения 

или объектов местного значения и с заявлением о предоставлении земельного 

участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих объектов; 

18) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок предназначен для размещения здания, сооружения в соответствии с 

государственной программой Российской Федерации, государственной 

программой субъекта Российской Федерации и с заявлением о предоставлении 

земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих 

здания, сооружения; 

19) предоставление земельного участка на заявленном виде прав не 

допускается; 

20) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его 

предоставлении, не установлен вид разрешенного использования; 

21) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок не отнесен к определенной категории земель; 

22) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его 

предоставлении, принято решение о предварительном согласовании его 

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

предоставлении земельного участка обратилось иное не указанное в этом решении 

лицо; 

23) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок изъят для государственных или муниципальных нужд и указанная в 

заявлении цель предоставления такого земельного участка не соответствует 

целям, для которых такой земельный участок был изъят, за исключением 

земельных участков, изъятых для государственных или муниципальных нужд в 

связи с признанием многоквартирного дома, который расположен на таком 

земельном участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции; 

24) границы земельного участка, указанного в заявлении о его 

предоставлении, подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом «О 

государственном кадастре недвижимости»; 

25) площадь земельного участка, указанного в заявлении о его 

предоставлении, превышает его площадь, указанную в схеме расположения 

земельного участка, проекте межевания территории или в проектной 

документации о местоположении, границах, площади и об иных количественных 

и качественных характеристиках лесных участков, в соответствии с которыми 

такой земельный участок образован, более чем на десять процентов. 

26) схема расположения земельного участка, приложенная к заявлению о 
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предварительном согласовании предоставления земельного участка, не может 

быть утверждена по основаниям, указанным в пункте 16 статьи 11.10 Земельного 

кодекса РФ; 

27) земельный участок, который предстоит образовать, не может быть 

предоставлен заявителю по основаниям, указанным в подпунктах 1 - 13, 15 - 19, 

22 и 23 статьи 39.16 Земельного кодекса РФ; 

28) земельный участок, границы которого подлежат уточнению в 

соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре 

недвижимости», не может быть предоставлен заявителю по основаниям, 

указанным в подпунктах 1 - 23 статьи 39.16 Земельного кодекса РФ; 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги, и способы ее взимания: 

муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе; 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги: 

время ожидания личного приема в очереди при подаче запроса и при 

получении результата составляет не более 15 минут; 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги: 

регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

осуществляется в день поступления запроса; 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

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

предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 

образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги: 

2.12.1. Помещения Администрации должны соответствовать санитарно – 

эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к 

персональным электронно–вычислительным машинам и организации работы 

СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, 

искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий 

СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03». Кабинеты приема заявителей должны быть 

оборудованы информационными табличками с указанием: 

номера кабинета; 

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего 

предоставление муниципальной услуги. 

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным 

компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам 

данных, печатающим и сканирующим устройствам; 

2.12.2. Места ожидания в очереди на предоставление или получение 

документов должны быть оборудованы стульями.  

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается 

возможность доступа к местам общественного пользования (туалетам); 
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2.12.3. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами 

(стойками) и обеспечиваются бланками заявлений и канцелярскими 

принадлежностями. Информационные стенды, расположенные в местах 

предоставления муниципальной услуги, содержат информацию о перечне 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и образцы 

их заполнения; 

2.12.6. Здание (строение), в котором расположена Администрация, должно 

быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.  Вход 

в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), 

содержащей информацию о наименовании и режиме работы; 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 

2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги: 

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными 

возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга; 

обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием 

возможностей областной государственной информационной системы «Реестр 

государственных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной 

государственной информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)»; 

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги 

на официальном сайте Администрации; 

2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги: 

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной 

услуги; 

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия 

(бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной 

услуги; 

сокращение количества обращений и продолжительности сроков 

взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги; 

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг, и особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме: 

2.14.1. Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно; 

2.14.2. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи 

на прием к должностному лицу. Предварительная запись может осуществляться 

заявителем при личном обращении или с использованием средств почтовой, 

телефонной связи и электронной почты. При предварительной записи заявитель 

сообщает свои персональные данные и желаемое время посещения. Заявителю 

сообщается дата и время приѐма; 
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2.14.3. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в 

многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг (далее МФЦ); 

2.14.4. Заявителям предоставляется возможность получения информации о 

предоставляемой муниципальной услуге, форм заявлений и иных документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде на 

официальном сайте Администрации и областной государственной 

информационной системы «Реестр государственных услуг (функций) 

Новгородской области» и федеральной государственной информационной 

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

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме 

3.1. Последовательность административных действий (процедур): 

Последовательности и состав выполняемых административных процедур 

представлены в блок-схеме в приложении № 3 к настоящему административному 

регламенту. 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) прием и регистрация документов;  

2) проверка документов, предоставленных заявителем; 

3) осуществление межведомственного взаимодействия по получению 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

4) публикация извещения о предоставлении земельного участка; 

5) решение об отказе в предоставлении земельного участка; 

6) подготовка проекта договора и письма о направлении проекта договора 

заявителю с предложением о его заключении и направление (выдача) его 

заявителю; 

7) выдача письма об отказе или приостановлении оказания муниципальной 

услуги; 

3.2. Прием и регистрация документов. 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является личное 

обращение заявителя или поступление документов по почте, через МФЦ, 

направление заявления в форме электронного документа с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 

Администрации либо областной государственной информационной системы 

«Реестр государственных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной 

государственной информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)»; 

3.2.2. Направление документов по почте. 

Специалист Администрации, ответственный за регистрацию входящей и 

исходящей документации, вносит в электронную базу данных учета входящих в 

Администрацию документов запись о приеме документов, в том числе: 

регистрационный номер; 
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дату приема документов; 

наименование заявителя; 

наименование входящего документа; 

дату и номер исходящего документа заявителя. 

На заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с 

указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов; 

3.2.3. Представление документов заявителем при личном обращении. 

Специалист Администрации, ответственный за прием документов: 

устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, 

проверяет документ, удостоверяющий личность; 

проводит проверку документов, указанных в пункте 2.6. настоящего 

административного регламента; 

3.2.4. При установлении фактов несоответствия заявления и (или) 

прилагаемых документов установленным требованиям специалист уведомляет 

заявителя о наличии препятствий для приема, объясняет заявителю содержание 

выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению; 

3.2.5. Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но заявитель 

настаивает на его принятии, специалист Администрации в течение 5 рабочих дней 

после регистрации заявления направляет заявителю письменное уведомление об 

отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и возможностей их 

устранения. 

Уведомление об отказе в рассмотрении заявления передается лично 

заявителю или его законному представителю либо направляется заявителю по 

почте по адресу, указанному в заявлении; 

3.2.6. Специалист Администрации, ответственный за регистрацию входящей 

и исходящей документации, который: 

фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в 

электронную базу данных учета входящих документов, указывая: 

регистрационный номер; 

дату приема документов; 

наименование заявителя; 

наименование входящего документа; 

дату и номер исходящего документа заявителя. 

На заявлении проставляет штамп установленной формы с указанием 

входящего регистрационного номера и даты поступления документов; 

3.2.7. Специалист Администрации, ответственный за регистрацию входящей 

и исходящей документации, передает Главе администрации все документы в день 

их поступления; 

3.2.8. Регистрация документов осуществляется специалистом в день 

поступления документов; 

3.2.9. Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не 

должен превышать 15 минут; 

3.3. Проверка документов, представленных заявителем: 

3.3.1. Основанием для начала действия является регистрация документов, 
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представленных заявителем. После регистрации заявление с приложением 

документов направляется на рассмотрение Главе администрации. Глава 

администрации в течение рабочего дня со дня регистрации заявления 

рассматривает его и направляет специалисту Администрации, ответственному 

исполнителю по данному обращению; 

3.3.2. Специалист Администрации в течение 5 рабочих дней со дня получения 

документов проводит проверку достоверности представленных документов и 

готовит предложения о возможности предоставления муниципальной услуги по 

данному заявлению; 

3.3.3. В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на 

рассмотрение документах либо факта их недостоверности, специалист 

Администрации должен уведомить заявителя о неточности, назвать 

недостоверные данные и указать на необходимость устранения данных 

недостатков в срок, не превышающий 3-х рабочих дней со дня уведомления. В 

случае, если в течение 3-х рабочих дней указанные замечания заявителем не 

устранены, специалист Администрации готовит письменный отказ в 

предоставлении муниципальной услуги; 

3.3.4. Максимальное время, затраченное на административное действие, не 

должно превышать 14 дней; 

3.3.5. В течение 10 дней со дня поступления заявления Администрация 

возвращает заявление заявителю, если оно не соответствует требованиям 

подпункта 2.6.1. регламента, подано в иной уполномоченный орган или к 

заявлению не приложены документы, предусмотренные подпунктом 2.6.2. 

регламента. При этом заявителю должны быть указаны причины возврата 

заявления о предоставлении земельного участка. 

3.4. Осуществление межведомственного взаимодействия по получению 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по 

межведомственному взаимодействию является обращение заявителя в 

Администрацию с заявлением и документами, предусмотренными пунктом 2.6. 

настоящего административного регламента; 

3.4.2. Межведомственное взаимодействие осуществляется Администрацией с: 

Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Новгородской области в части получения кадастрового паспорта 

земельного участка;  

3.4.3. Межведомственное взаимодействие включает в себя направление 

специалистом Администрации запросов в уполномоченные органы и получение от 

указанных органов документов, необходимых для предоставления заявителю 

муниципальной услуги; 

3.4.4. Последовательность административных действий по 

межведомственному взаимодействию отражена в блок-схеме, представленной в 

приложении № 4 к настоящему административному регламенту; 

3.4.5. Межведомственное взаимодействие осуществляется с использованием 

средств почтовой (курьерской доставкой), факсимильной связи, электронной 
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почты, посредством системы межведомственного электронного взаимодействия 

(далее СМЭВ). Направление запроса средствами факсимильной связи 

осуществляется с последующей досылкой запроса в письменной форме, с 

курьерской доставкой либо почтовым отправлением. Посредством СМЭВ запрос 

формируется и направляется в адрес уполномоченных органов в 

автоматизированном режиме; 

3.4.6. Запросы по межведомственному взаимодействию формируются и 

отправляются специалистом Администрации в течение одного рабочего дня с 

даты получения заявления заявителя; 

3.4.7. Уполномоченные органы представляют запрашиваемые документы в 

срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента получения запроса; 

3.4.8. Результатом административной процедуры является получение 

Администрацией документов, необходимых для предоставления заявителю 

муниципальной услуги; 

3.5. Публикация извещения о предоставлении земельного участка: 

3.5.1. Специалист Администрации в срок, не превышающий тридцати дней с 

даты поступления заявления, обеспечивает опубликование извещения о 

предоставлении земельного участка в порядке, установленном для официального 

опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов уставом 

поселения, на официальном сайте, а также на официальном сайте 

уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет». 

 В извещении указываются: 

1) информация о возможности предоставления земельного участка с 

указанием целей этого предоставления; 

2) информация о праве граждан или крестьянских (фермерских) хозяйств, 

заинтересованных в предоставлении земельного участка для указанных целей, в 

течение тридцати дней соответственно со дня опубликования и размещения 

извещения подавать заявления о намерении участвовать в аукционе по продаже 

такого земельного участка или аукционе на право заключения договора аренды 

такого земельного участка; 

3) адрес и способ подачи заявлений; 

4) дата окончания приема заявлений; 

5) адрес или иное описание местоположения земельного участка; 

6) кадастровый номер и площадь земельного участка в соответствии с 

данными государственного кадастра недвижимости, за исключением случаев, если 

испрашиваемый земельный участок предстоит образовать; 

7) площадь земельного участка в соответствии с проектом межевания 

территории или со схемой расположения земельного участка, если подано 

заявление о предоставлении земельного участка, который предстоит образовать; 

8) реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории в 

случае, если образование земельного участка предстоит в соответствии с 

утвержденным проектом межевания территории, условный номер 

испрашиваемого земельного участка, а также адрес сайта в информационно-
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телекоммуникационной сети «Интернет», на котором размещен утвержденный 

проект; 

9) адрес и время приема граждан для ознакомления со схемой расположения 

земельного участка, в соответствии с которой предстоит образовать земельный 

участок, если данная схема представлена на бумажном носителе. 

 В случае, если земельный участок предстоит образовать в соответствии со 

схемой расположения земельного участка и схема расположения земельного 

участка представлена в форме электронного документа, схема расположения 

земельного участка прилагается к извещению, размещенному на официальном 

сайте и на официальном сайте уполномоченного органа в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет». 

3.6. Решение об отказе в предоставлении земельного участка: 

3.6.1. Решение об отказе в предоставлении земельного участка принимается в 

срок, не превышающий тридцати дней с даты поступления заявления в 

соответствии с подпунктом 2.8.2. административного регламента. 

3.6.2. Специалист Администрации готовит решение в форме письма об отказе 

в предоставлении земельного участка с указанием причин отказа. 

3.7. Подготовка проекта договора и письма о направлении проекта договора 

заявителю с предложением о его заключении: 

3.7.1. Специалист Администрации, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги осуществляет подготовку проекта договора в течение 5 

рабочих дней по истечении тридцати дней с момента опубликования извещения о 

предоставлении земельного участка в случае отсутствия заявления иных граждан, 

крестьянских (фермерских) хозяйств о намерении участвовать в аукционе по 

продаже такого земельного участка или аукционе на право заключения договора 

аренды такого земельного участка, при условии, что не требуется образование или 

уточнение границ испрашиваемого земельного участка. 

3.7.2. Специалист Администрации подписывает проект договора у 

уполномоченного лица. 

3.7.3. Специалист Администрации направляет заявителю подписанный 

проект договора с письмом о предложении его заключения в любой, удобной для 

заявителя форме. 

3.8. Выдача письма об отказе или приостановлении оказания 

муниципальной услуги: 

3.8.1.Специалист Администрации в случае поступления в течение тридцати 

дней со дня опубликования извещения заявлений иных граждан, крестьянских 

(фермерских) хозяйств о намерении участвовать в аукционе  в недельный срок со 

дня поступления этих заявлений принимает решение об отказе в предоставлении 

земельного участка без проведения аукциона лицу, обратившемуся с заявлением о 

предоставлении земельного участка, и о проведении аукциона по продаже 

земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды 

земельного участка для целей, указанных в заявлении о предоставлении 

земельного участка; 

3.8.2. Специалист Администрации готовит письменное уведомление о 



ȺɠɔɢɔɌɗɨəɧɕ Ɏɑɝɞəɔɖ                                                                                     30 ɔɪəɫ 2015 ɏ.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

 

 

125 

приостановлении оказания муниципальной услуги по основаниям, 

предусмотренным подпунктом 2.8.1. Административного регламента. 

3.8.3. В случае поступления в течение тридцати дней со дня опубликования 

извещения иных заявлений о намерениях участвовать в аукционе Администрация 

в недельный срок со дня поступления этих заявлений принимает решение об 

отказе в  предоставлении земельного участка без проведения аукциона  лицу, 

обратившемуся с заявлением  о  предоставления земельного участка и о 

проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право 

заключения договора аренды земельного участка для целей, указанных в 

заявлении о предоставлении земельного участка. 

Письменное уведомление об отказе или приостановлении предоставления 

муниципальной услуги должно содержать основания отказа или приостановления 

с указанием возможностей их устранения и может быть обжаловано заявителем в 

судебном порядке. 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными 

должностными лицами положений административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами 

осуществляет Глава Администрации; 

.2. Специалисты, ответственные за исполнение муниципальной услуги, несут 

персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой 

административной процедуры, указанной в настоящем административном 

регламенте. 

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных 

инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства 

Российской Федерации; 

4.2.1. Специалист Администрации несет персональную ответственность за 

полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту 

собранных документов, правильность их оформления, соблюдения требований к 

документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль за 

соблюдением требований к составу документов; 

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги осуществляет Глава Администрации в форме регулярных проверок 

соблюдения и исполнения специалистами положений административного 

регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и 

Новгородской области. По результатам проверок Глава Администрации дает 

указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение. 

Периодичность осуществления текущего контроля - ежемесячно; 

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги осуществляется на основании распоряжения Администрации и обращений 

заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав 

заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения 

заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов, а также 
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проверки исполнения положений настоящего административного регламента; 

4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер 

(осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и 

внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц); 

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 

предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные 

вопросы (тематические проверки); 

4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги распоряжением Администрации формируется комиссия, 

председателем которой является Глава Администрации. В состав комиссии 

включаются муниципальные служащие Администрации.  

Комиссия имеет право: 

разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной 

услуги; 

привлекать к своей работе экспертов, специализированные 

консультационные, оценочные и иные организации. 

Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения 

проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в 

которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

Справка подписывается председателем комиссии;  

4.8. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений 

прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной 

ответственности в соответствии с действующим законодательством; 

4.9. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, 

предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за 

деятельностью Администрации при предоставлении муниципальной услуги. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 

должностных лиц или служащих 

5.1. Действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, а также должностных лиц, служащих Администрации, решения, принятые 

ими в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в 

досудебном (внесудебном) порядке; 

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

случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
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правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 

исправлений; 

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу 

(приложение № 5 к настоящему административному регламенту). Жалобы на 

решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его 

отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, 

предоставляющего муниципальную услугу; 

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный 

центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», официального сайта Администрации, областной государственной 

информационной системы «Реестр государственных услуг (функций) 

Новгородской области» и федеральной государственной информационной 

системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а 

также может быть принята при личном приеме заявителя; 

5.5. 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 
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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; 

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по 

рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а 

в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме 

документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или 

в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в 

течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации; 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных 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 субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы (приложение № 6 к настоящему 

административному регламенту); 

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

пункте 5.7. настоящего административного регламента, заявителю в письменной 

форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы; 

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 

незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 
  

Главе Администрации Мошенского сельского 

поселения 

от_______________________________________ 

(фамилия) 
_________________________________________ 

(имя) 
_________________________________________ 

(отчество) 
Место жительства_________________________ 

_________________________________________ 

_________________________________________ 

Паспорт__________________________________ 
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_________________________________________ 

_________________________________________ 

_________________________________________ 

Почтовый адрес и (или) адрес электронной 

почты____________________________________ 

_________________________________________ 

_________________________________________ 

 

Заявление 

о предоставлении земельного участка без проведения торгов 

 

    Прошу предоставить в ______________________________________________ 

(указать вид права: собственность, аренда) 
 

земельный участок с кадастровым номером ______________________________ 

площадью_____________кв.м. по адресу:  ________________________________ 

______________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

Основание предоставления земельного участка без проведения торгов: ________ 

______________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

Цель использования земельного участка: _________________________________ 

____________________________________________________________________ 

Реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или 

муниципальных нужд__________________________________________________ 

(в случае, если земельный участок предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд) 
Реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного 

участка____________________________________________________ 

(в случае, если земельный участок образовывался или его границы уточнялись на основании  решения о предварительном согласовании) 
 

«____»__________20____ г.                                                      _________ 
                                                                                                      (подпись) 
 

 

 

Опись представленных документов: 

 

Наименование документа Кол-во 

  

  

  

 
СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных 

(для физических лиц) 
 

с. Мошенское                                                                         «____»__________20___г. 
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Я,______________________________________________________________ 

                                                                                 (Ф.И.О) 

________________________серия ____________№ ____________________ 

                                                              (вид документа, удостоверяющего личность) 

__________________________________________________________________________________

_________________ 

                                                                                       (кем и когда) 

проживающий (ая) по адресу:______________________________________ 

________________________________________________________________ 

настоящим даю свое согласие на обработку Администрацией Мошенского сельского поселения 

моих персональных данных и подтверждаю, что давая такое согласие, я действую своей волей и 

в своих интересах. 

Согласие дается мною для целей ____________________________________ 

_________________________________________________________________ 

                                          (цель обработки персональных данных) 

и распространяется на следующую информацию: 

фамилия, имя, отчество, дата рождения, адрес регистрации, паспортные данные.  

Настоящее согласие предоставляется на осуществление любых действий в отношении моих 

персональных данных, которые необходимы или желаемы для достижения указанных выше 

целей, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, 

изменение), использование, распространение, обезличивание, блокирование, уничтожение, а 

также осуществление любых иных действий с моими персональными данными с учетом 

федерального законодательства. 

 

В случае неправомерного использования предоставленных мною персональных данных 

согласие отзывается моим письменным заявлением. 

 

Данное согласие действует с  «_____»_______________20___ г. по окончании оказания 

муниципальной услуги. 

___________________________ 
(ʌ.ʀ.ʆ., ʧʦʜʧʠʩʴ ʣʠʮʘ, ʜʘʚʰʝʛʦ ʩʦʛʣʘʩʠʝ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ȺɠɔɢɔɌɗɨəɧɕ Ɏɑɝɞəɔɖ                                                                                     30 ɔɪəɫ 2015 ɏ.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

 

 

131 

 

 

 

Блок-схема последовательности действий 

при предоставлении муниципальной услуги  

 

 

                                         

 

 

 

 

 

 

 
1 .   

2 .   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Заинтересованное лицо обращается с заявлением 

и необходимыми документами в 

Администрацию 

Прием заявления и необходимых 

документов,  

 их регистрация 

Осуществление 

административных процедур в 

соответствии с 

административным 

регламентом 

 

Все документы в наличии и 

соответствуют требованиям 

Передача документов в Администрацию 

Заинтересованном

у лицу 

направляется 

письмо с 

мотивированным 

отказом в 

предоставлении  

муниципальной 

услуги 

 

 

Специалист Администрации готовит 

уведомление с обоснованием о 

невозможности предоставления 

муниципальной услуги и направляет 

его  заинтересованному лицу 

 

При осуществлении 

административных процедур 

установлено, что 

заинтересованному лицу 

может быть предоставлена 

муниципальная услуга 

 

Да 

Нет 

Нет 

Принятие решения о предоставлении 

заинтересованному лицу муниципальной 

услуги 

 

 Выдача заинтересованному лицу проекта 

договора земельного участка 

 

 

Да 
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Блок – схема административной процедуры «Осуществление межведомственного 

взаимодействия по получению документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
ОБРАЗЕЦ 

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)  

____________________ (наименование ОМСУ) 

_____________________________________________________________________И ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО 

ЛИЦА 
 

Исх. от _____________ №____                                                     ___________________________ 

                                                                                                                                (наименование структурного          

                                                                                                                                подразделения ОМСУ) 
 

Поступление заявления заинтересованного лица в Администрацию о предоставлении 

муниципальной услуги 

Формирование и направление запроса Администрацией в 

уполномоченные органы о представлении документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

Получение, обработка запроса уполномоченными органами 

Наличие в уполномоченных органах 

запрашиваемых документов 

Направление запрашиваемых документов в 

Администрацию 

Направление ответа об отсутствии 

запрашиваемых документов 

Управление 

Федеральной 

службы 

государствен

ной 

регистрации,  

кадастра  и 

картографии 

по 

Новгородско

й области 

Старорусски

й отдел 
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Жалоба 
 

* Полное  наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица: 

_____________________________________________________________________________ 

 

* Местонахождение  юридического   лица, физического лица: 

_____________________________________________________________________________ 

                                                         (фактический адрес) 

 

Телефон: _____________________________________________________________________ 

Адрес электронной почты: ______________________________________________________ 

Код учета: ИНН _______________________________________________________________ 

* Ф.И.О. руководителя юридического лица:________________________________________ 

 

* на действия (бездействие): 

_____________________________________________________________________________ 

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа) 

 

* существо жалобы: 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  

лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты 

регламента) 

 

Поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения. 

 

Перечень прилагаемой документации: 
МП 
(Подпись руководителя  юридического лица,  физического лица) 
 

 

 

ОБРАЗЕЦ 

РЕШЕНИЯ ____________________________(наименование ОМСУ) 

___________________________________________________________________________ ПО 

ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) АДМИНИСТРАЦИИ 

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА 

 

    Исх. от _______ № _________ 

 

РЕШЕНИЕ 

по жалобе на решение, действие (бездействие) 

органа или его должностного лица 

 

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   

органа,   принявшего   решение   по  жалобе: 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 
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Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с 

жалобой:______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 

УСТАНОВЛЕНО: 

фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, 

рассматривающим жалобу: _______________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы:  

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты, которыми руководствовался орган или 

должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо 

не применили законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель: 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

На основании изложенного 

РЕШЕНО: 

 

1. ___________________________________________________________________________ 

(решение, принятое в отношении обжалованного 

_____________________________________________________________________________ 

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью 

_____________________________________________________________________________ 

или частично, или отменено полностью или частично) 

 

2.____________________________________________________________________________ 
(решение принято по существу жалобы: удовлетворена  

или не удовлетворена полностью или частично) 
3. ___________________________________________________________________________ 
(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, 

если они не были приняты до вынесения решения по жалобе) 
 

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде. 

Копия настоящего решения направлена по адресу: _________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 

__________________________________  _________________   _______________________ 
(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия) 
принявшего решение по жалобе) 
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Постановление 

Администрации Мошенского сельского поселения  

от 29.06.2015 № 39  с. Мошенское 

Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Расторжение договоров аренды на земельные 

участки 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года                  № 

210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг", постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 

№373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения 

государственных функций и административных регламентов предоставления 

государственных услуг" и в целях повышения качества исполнения и доступности 

муниципальной услуги, создание комфортных условий для потребителей 

муниципальной услуги,  

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по 

предоставлению муниципальной услуги «Расторжение договоров аренды на 

земельные участки». 

3. Опубликовать постановление в бюллетене «Официальный вестник 

Мошенского сельского поселения» и на официальном сайте Мошенского 

сельского поселения. 

Глава сельского поселения       О.Ю Михайлов 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  

        «Расторжение договоров аренды на земельные участки» 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1 Предмет регулирования административного регламента  

Предметом регулирования административного регламента являются 

повышение качества оказания и обеспечение доступности муниципальной услуги 

«Расторжение договоров аренды на земельные участки» (далее - муниципальная услуга) 

создание комфортных условий для получателей муниципальной услуги и 

определение порядка, сроков и последовательности действий (далее - 

административные процедуры) Администрации муниципального района при 

предоставлении муниципальной услуги, а также при отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 

1.2 Круг заявителей 

1.2.1. Заявитель - физическое или юридическое лицо, заинтересованное в 

расторжении договоров аренды на земельные участки, обратившееся в 

администрацию с запросом на предоставление муниципальной услуги, 

выраженным в устной, письменной или электронной форме. 

1.2.2. От имени заявителей в целях получения муниципальной услуги, могут 

выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством 

Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, 
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установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими 

полномочиями 

1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 

1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией 

Мошенского сельского поселения и государственным областным автономным 

учреждением "Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг". 

1.3.2. Место нахождения сельского поселения: 174450,Новгородская 

область, с.Мошенское, ул.1 мая, д.10 

График приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления 

муниципальной услуги должностными лицами  сельского поселения: 

Понедельник     8.00-17.00, обед 13.00-14.00  

Вторник             8.00-17.00, обед 13.00-14.00  

Среда                  8.00-17.00, обед 13.00-14.00  

Четверг               8.00-17.00, обед 13.00-14.00  

Пятница              8.00-17.00, обед 13.00-14.00      

Суббота               выходной   

Воскресенье        выходной  

Справочные телефоны: 

телефон 8 (816)5361395 

телефон (факс) 8 (816)5361395 

Официальный сайт Мошенского сельского поселения  в информационной- 

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее сеть Интернет): 

http://www.moshenskoe.ru 

Адрес электронной почты: moshpos@mail.ru. 

1.3.3.Местонахождение государственного областного автономного учреждения 

«Многофункциональный  центр предоставления  государственных  и  

муниципальных услуг»  (далее ГОАУ «МФЦ»): ул. 1 Мая, д.15, с. Мошенское, 

Новгородская область. 

Почтовый адрес:174450,Новгородская область, с. Мошенское, ул. 1 Мая, 

д.15. 

Телефон/факс, для справок о порядке предоставления муниципальной 

услуги, для направления обращений факсимильной связью:8(81653) 61-328. 

Адрес электронной почты для направления 

обращений:i.n.kudryavceva@novred.ru. 

График работы ГОАУ «МФЦ»: 

Понедельник  08.30-17.30,  без перерыва на обед 

Вторник  08.30-17.30,  без перерыва на обед 

Среда  08.30-17.30,  без перерыва на обед 

Четверг  08.30-17.30,  без перерыва на обед 

Пятница  08.30-17.30,  без перерыва на обед 

Суббота 09.00-14.00,  без перерыва на обед 

Воскресенье выходной 
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1.3.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

представляется на информационных стендах, в сети Интернет,  в региональной 

государственной информационной системе «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Новгородской области», в федеральной 

государственной информационной системе «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)», непосредственно специалистами отдела 

(ГОАУ «МФЦ») при личном обращении либо письменном обращении 

заинтересованного лица,  с использованием средств почтовой, телефонной связи и 

электронной почты. 

1.3.5. На информационных стендах размещается следующая информация: 

сведения о перечне предоставляемых услуг; 

текст Регламента с приложениями; 

описание конечного результата исполнения муниципальной услуги; 

        образец заполнения обращений (запросов) заявителей; 

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 

адрес официального сайта в сети Интернет, адрес электронной почты, 

справочные телефоны и почтовый адрес отдела и ГОАУ «МФЦ»; 

график работы отдела и ГОАУ «МФЦ»; 

перечень оснований для отказа в предоставлении услуги; 

порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, а также 

принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.6. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

место нахождения, график работы, Интернет-сайты, адрес электронной 

почты и номера телефонов комитета, принимающего документы на 

предоставление муниципальной услуги; 

 перечень документов, необходимых для принятия решения о 

предоставлении муниципальной услуги, комплектности (достаточности) 

представленных документов; 

 время приема и выдачи документов; 

 сроки предоставления муниципальной услуги; 

 процесс выполнения административных процедур по предоставлению 

муниципальной услуги (на каком этапе, в процессе выполнения какой 

административной процедуры находится представленный заявителем пакет 

документов);  

 порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых 

и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

1.3.7. По письменным обращениям гражданина ответ направляется почтой в 

адрес гражданина в срок, не превышающий 30 (тридцати) календарных дней со 

дня регистрации письменного обращения. 

1.3.8.  При обращении гражданина посредством электронной почты, ответ 

направляется гражданину в форме электронного документа по адресу 

электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по 
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почтовому адресу, указанному в обращении (если ответ в соответствии с 

обращением гражданина должен быть направлен ему в письменной форме по 

почте). Информирование по электронной почте осуществляется при наличии в 

обращении адреса, фамилии и инициалов заявителя. 

1.3.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты 

сельского поселения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют 

обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный 

звонок должен начинаться с информации о наименовании сельского поселения, в 

которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста 

сельского поселения, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности специалиста сельского поселения, принявшего звонок, 

самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок 

переадресовывается (переводится) на другого специалиста сельского поселения 

или обратившемуся гражданину сообщается номер телефона, по которому можно 

получить необходимую информацию. 

1.3.10. Консультации осуществляются в соответствии с режимом работы 

сельского поселения. 

1.3.11. Консультирование по вопросам предоставления услуги 

предоставляется специалистами в устной и письменной форме бесплатно. 

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Муниципальная услуга «Расторжение договоров аренды на земельные 

участки» 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу 
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией 

Мошенского сельского поселения. 

2.2.2. В процессе предоставления муниципальной услуги сельское поселение 

взаимодействует с: 

  управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра 

и картографии по Новгородской области»; 

  - межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы №2 по 

Новгородской области; 

 - филиалом федерального государственного бюджетного учреждения 

«Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной 

регистрации, кадастра и картографии» по Новгородской области; 

 - МФЦ; 

- иными организациями, имеющими сведения, необходимые для 

выполнения муниципальной услуги. 

2.2.3.Сельское поселение не вправе требовать от заявителя осуществления 

действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной 

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

исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

consultantplus://offline/ref=ED2A24DA837A84C4AC5C4680FCEA4E447334F1A90B4D186E45BE8F15C4FF447EDFC42269675AE7ECC576K
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2.3 Описание результата предоставления муниципальной услуги 

Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

1) издание постановления о расторжении договоров аренды на земельные 

участки (предоставление муниципальной услуги); 

2) отказ в предоставлении муниципальной услуги; 

3) прекращение предоставление муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется по результатам 

рассмотрения документов, предоставленных заявителем. 

Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 дней с 

даты регистрации в системе делопроизводства Администрации  сельского 

поселения входящего номера обращения заявителя. 

2.5 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 
2.5.1.Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 

услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами: 

Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным 

голосованием 12.12.1993 («Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, №4, ст. 

445); 

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 

№ 51-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, №32, ст. 3301); 

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 

№ 14-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 29.01.1996, №5, ст. 410); 

Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 года № 

136-ФЗ ("Собрание законодательства РФ", 29.10.2001, N 44, ст. 4147); 

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

данных» ("Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3451); 

Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной 

регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» ("Собрание 

законодательства РФ", 28.07.1997, N 30, ст. 3594); 

Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в 

действие Земельного кодекса Российской Федерации» ("Собрание 

законодательства РФ", 29.10.2001, N 44, ст. 4148); 

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 

("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822); 

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ("Собрание 

законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060); 

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

кадастре недвижимости» ("Собрание законодательства РФ", 30.07.2007, N 31, ст. 

4017); 
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Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» ("Собрание 

законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179); 

Уставом Мошенского сельского поселения  

иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов 

исполнительной власти и органов исполнительной власти Новгородской области, 

другими областными законами, а также иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации и органов муниципальной власти Новгородской области. 

          2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 

представлению заявителем, способы их  получения заявителем, в том числе в 

электронной форме, порядок их предоставления 

2.6.1. Основанием для рассмотрения специалистами Администрации 

сельского поселения вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам, 

указанным в пункте 1.2 настоящего административного регламента является 

письменное обращение заявление) заявителя; 

 2.6.2. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги к 

заявлению прилагаются следующие документы: 

 1) заявление о расторжении договора аренды (для физических лиц - 

Приложение №1 к настоящему административному регламенту, для юридических 

лиц - Приложение №2 к настоящему административному регламенту); 

 2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), 

являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или 

юридического лица; 

 3) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя 

физического или юридического лица, если с заявлением обращается 

представитель заявителя (заявителей); 

 4) расторгаемый (прекращаемый) договор аренды земельного участка 

(включая дополнительные соглашения к нему); 

 5) документы, обосновывающие расторжение договора аренды земельного 

участка (документ, подтверждающий переход права собственности на здание, 

строение, сооружение к иному лицу, оформленный в установленном законом 

порядке; свидетельство о смерти арендатора либо свидетельство о праве на 

наследство (при наличии); 

 6) кадастровый паспорт земельного участка. 

 2.6.3. Документы, указанные в подпункте 2.6.2. настоящего 

административного регламента, могут быть представлены в Администрацию в 

соответствии с действующим законодательством Российской Федерации при 

личном обращении, направлены почтовым отправлением с объявленной 

ценностью при его пересылке, электронной почтой в виде электронных 

документов либо по информационно-телекоммуникационным сетям общего 

доступа, в том числе сети Интернет, с использованием областной 
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государственной информационной системы «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной 

государственной информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» (в соответствии с этапами перехода 

предоставления муниципальных услуг в электронном виде). 

 2.6.4. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его 

просьбе специалистом Администрации сельского поселения, ответственным за 

предоставление муниципальной услуги; 

 2.6.5. Копии документов заверяются в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации, либо специалистом, осуществляющим 

прием документов, при наличии подлинных документов. 

 2.6.6. Прилагаемые к заявлению документы должны быть оформлены 

надлежащим образом и содержать все необходимые для них реквизиты: 

наименование и адрес организации, выдавшей документ, подпись 

уполномоченного лица, печать организации, выдавшей документ, дату выдачи 

документа, номер документа.  

 2.6.7. Ответственность за достоверность и полноту предоставляемых 

сведений и документов возлагается на заявителя. 

 2.6.8. Представление заявления и документов (сведений), необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, приравнивается к согласию заявителя с 

обработкой его персональных данных в целях и объеме, необходимых для 

назначения муниципальной услуги. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 

государственных органов, органов местного самоуправления и иных 

органов, участвующих в предоставлении государственных или 

муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также 

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

2.7.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 

государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе 

представить, а также способы их получения заявителем, в том числе в 

электронной форме, отсутствует. 

         2.8. Указание на запрет 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 

  2.8.1. Администрация поселения не вправе требовать от заявителя:  

  1) представления документов и информации или осуществления действий, 

предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
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правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги; 

 2) предоставления документов и информации, которые находятся в 

распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных 

государственных органов, органов местного самоуправления либо 

подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих 

в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Новгородской области, муниципальными правовыми актами. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.9.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления либо 

отказа в предоставлении муниципальной услуги, прекращения 

предоставления муниципальной услуги  

2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги отсутствуют; 

2.10.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1) наличие в представленных документах исправлений, серьезных 

повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание; 

2) непредставление документов, указанных в подпункте 2.6.2. настоящего 

административного регламента; 

3) документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям 

подпункта 2.6.2. настоящего административного регламента; 

4) предоставление в представленных документах недостоверных сведений. 

2.10.3. Граждане имеют право повторно обратиться в комитет за 

получением муниципальной услуги после устранения предусмотренных 

подпунктом 2.10.2. настоящего административного регламента оснований для 

отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги 

2.11.1. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги настоящим административным 

регламентом не установлено. 
2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 

или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 
2.12.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги 
2.13.1.Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными, устанавливаются 

решением Совета депутатов сельского поселения. 
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2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой 

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при 

получении результата предоставления муниципальной услуги 
2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 
2.14.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 

предоставлении муниципальной услуги, устанавливается регламентами работы 

организаций. 

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги 
2.15.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги осуществляется в день обращения заявителя за предоставлением 

муниципальной услуги. 

2.15.2. Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги установлен пунктом 3.2. настоящего административного 

регламента. 

2.15.3. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 

предоставлении муниципальной услуги, устанавливается регламентами работы 

организаций. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, услуга,  предоставляемая  организацией  

участвующей  в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и 

приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и 

мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг 
2.16.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга,  

должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам 

«Гигиенические требования к персональным электронно-вычисли-тельным 

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

требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых 

и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03». 

Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой, 

средствами пожаротушения. 

2.16.2. Требования к оформлению входа в здание: 

центральный вход в здание должен быть оборудован информационной 

табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме 

работы; 

вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями; 

 информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на 

двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители. 
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2.16.3. Требования к размещению мест ожидания: 

места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными 

секциями) и (или) скамьями (банкетками); 

 количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и 

возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3-х 

мест. 

2.16.4.Визуальная и текстовая информация о порядке предоставления 

муниципальной услуги должна быть размещена на информационных стендах в 

помещении отдела на доступных для просмотра получателя площадях, а также в 

сети Интернет, в региональной государственной информационной системе 

«Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской 

области», в федеральной государственной информационной системе « Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций). 

2.16.5. Требования к местам приема заявителей: 

кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными 

табличками с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и 

должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной 

услуги; времени перерыва на обед; 

рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление 

муниципальной услуги, оборудуется  персональным компьютером с 

установленным  необходимым программным обеспечением, телефоном и другой 

оргтехникой и необходимыми  печатными материалами, включая  нормативные 

правовые акты, непосредственно регулирующие  предоставление муниципальной 

услуги, образцы заполнения документов , бланки заявлений, позволяющие 

организовать предоставление  муниципальной услуги оперативно, качественно и 

в полном объеме; 

место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для 

письма и раскладки документов. 

2.16.6. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, 

одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. 

2.16.7. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга 

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту 

ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, 

текстовой информации о порядке предоставления таких услуг устанавливаются 

регламентами работы организаций. 

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том 

числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность,  

возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном 

центре предоставления государственных и муниципальных услуг, 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных 

технологий 

2.17.1. Показатели доступности муниципальной услуги: 
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 транспортная доступность к местам предоставления муниципальной 

услуги; 

 обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными 

возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга; 

 обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием 

возможностей региональной государственной информационной системы «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и 

федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)»; 

 размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги 

на официальном сайте Мошенского муниципального района. 

2.17.2. Показатели качества муниципальной услуги: 

 соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

 соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении 

муниципальной услуги; 

 отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и 

действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении 

муниципальной услуги; 

 сокращение количества обращений и продолжительности сроков 

взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.17.3. Количество взаимодействий с должностными лицами при 

предоставлении муниципальнойуслуги и их продолжительность: 

количество взаимодействий с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги в случае личного обращения заявителя не может 

превышать трех, в том числе обращение заявителя в отдел за получением 

консультации (максимальное время консультирования 15 минут), представление 

заявителем в отдел заявления и необходимых документов (максимальное время 

приема документов 15 минут) и обращение заявителя за результатом 

предоставления муниципальной услуги, если это предусмотрено нормативными 

правовыми актами;  

 если заявителя не удовлетворяет работа специалиста отдела по вопросу 

консультирования либо приема документов, он может обратиться  к заведующему 

отделом. 
2.17.4. Возможность получения муниципальной услуги в ГОАУ «МФЦ»: 

в ГОАУ «МФЦ» осуществляется консультирование по вопросу пре-

доставлениямуниципальной услуги, прием документов заявителя, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, запрос документов в рамках 

межведомственного взаимодействия, и выдача результата предоставления 

муниципальной услуги. 

         2.17.5. Возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий: 
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заявители имеют возможность получения информации о ходе 

предоставления муниципальной  услуги, форм заявлений и иных документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде на 

официальном сайте Мошенского муниципального района и региональной 

государственной информационной системы «Портал государственных услуг 

(функций) Новгородской области» и федеральной государственной 

информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)». 

2.18.Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

2.18.1. Прием заявлений  о  предоставлении  муниципальной услуги и 

документов заявителя осуществляется в ГОАУ «МФЦ» в соответствии  с 

соглашениями  о  взаимодействии  сотделом. 

 2.18.2. Интернет - обращения поступают в отдел через официальный сайт 

Мошенского муниципального района, а также через единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) путем заполнения 

заявителем специальной формы, содержащей необходимые реквизиты. Интернет - 

обращение распечатывается, и дальнейшая работа с ним ведется как с 

письменным обращением. 

2.18.3. Ответ на Интернет-обращение направляется в форме электронного 

документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в 

письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении в срок, не 

превышающий 30 (тридцати) календарных дней с момента поступления 

обращения. 

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенностей 

выполнения административных процедур в электронной форме 

3.1.Состав административных  процедур 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение 

следующих административных процедур:  

прием, регистрация и проверка заявления о предоставлении муниципальной 

услуги заявителя;  

запрос документов в рамках межведомственного взаимодействия; 

рассмотрение представленных документов и принятия  решения о 

предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги заявителю; 

оформление результата предоставления муниципальной услуги; 

выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги 

заявителю. 

3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по 

предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в 

Приложении №2  к настоящему Административному регламенту. 
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3.1.3. В случае предоставления муниципальной услуги на базе ГОАУ 

«МФЦ», последовательность административных действий (процедур) 

осуществляется в соответствии с блок-схемой, изложенной в Приложении №2а к 

настоящему Административному регламенту. 

3.2.Прием, регистрация и проверка заявления о предоставлении 

муниципальной услуги заявителя 
3.2.1.Основанием для начала административной процедуры является 

поступление обращения от  заявителя в сельское поселение (или ГОАУ "МФЦ") с 

заявлением  и предоставление документов, предусмотренных пунктом 2.6. 

настоящего Административного регламента, в том числе направление документов 

по почте, электронной почте в виде электронных документов либо по 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», с использованием 

региональной государственной информационной системы «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и 

федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)». 

Днем обращения считается дата получения документов сельским 

поселением (ГОАУ "МФЦ"). 

Обязанность подтверждения факта отправки указанных документов лежит 

на заявителе. 

3.2.2.Специалист сельского поселения (ГОАУ "МФЦ"), ответственный за 

прием документов: 

1)устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в 

том числе проверяет документ, удостоверяющий личность; 

2)проводит первичную проверку представленных документов на предмет 

соответствия их установленным законодательством требованиям, а именно: 

а)наличие документов, указанных в пункте 2.6. настоящего 

Административного регламента; 

б)правильность заполнения заявления; 

в)полномочия действовать от имени заявителя (в случае обращения 

законного представителя или доверенного лица); 

3)проверяет соответствие представленных документов установленным 

требованиям, удостоверяясь, что: 

а)документы в установленных законодательством случаях нотариально 

удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или 

определенных законодательством должностных лиц, содержат дату и основание 

выдачи, регистрационный номер; 

б)тексты документов написаны разборчиво; 

в)фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства 

написаны полностью; 

г)в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не 

оговоренных исправлений; 

д)документы исполнены не карандашом; 
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е)документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не 

позволяет однозначно истолковать их содержание. 

3.2.3.Специалист сельского поселения  (ГОАУ "МФЦ") при личном 

обращении заявителя сличает копии представленных документов с их 

подлинными экземплярами, делает отметку об их соответствии и заверяет своей 

подписью с указанием фамилии, инициалов и даты приема документов. Копиями 

документов, подлежащих такому заверению, следует считать ксерокопии, а также 

копии документов, написанные заявителем от руки. 

3.2.4.При направлении копий документов по почте представляемые 

документы заверяются в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации. 

3.2.5.При обращении в электронной форме заявления и каждый 

прилагаемый документ подписывается тем видом электронной подписи, который 

установлен действующим законодательством Российской Федерации. 

3.2.6.При установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте 

2.7.1. настоящего Административного регламента, специалист сельского 

поселения (ГОАУ "МФЦ") запрашивает документы по каналам 

межведомственного взаимодействия. 

3.2.7. Получение документов фиксируется путем внесения записи в журнал 

учета, указывая: 

дату приема документов и регистрационный номер; 

данные о заявителе (фамилию, имя, отчество, адрес места жительства и 

статус заявителя); 

3.2.8.На заявлении проставляется регистрационный номер и дата 

поступления  документов. Прием документов от заявителя подтверждается 

распиской-уведомлением, выдаваемой лично заявителю, либо высылаемой в 

трехдневный срок по почте заказным письмом с уведомлением заявителя. 

Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления 

документов. 

3.2.9.В случае обращения заявителя по почте или в электронной форме 

специалист отдела, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о 

получении документов указанным заявителем способом не позднее 3 дней после 

получения документов. 

3.2.10.Время выполнения административной процедуры по приему 

заявления и документов заявителя не должно превышать 30 минут. 

3.2.11.Результат административной процедуры: специалист сельского 

поселения (ГОАУ "МФЦ"), ответственный за прием документов, передает 

заявителю расписку-уведомление о приеме документов либо сообщает о 

получении документов с использованием средств почтовой, телефонной связи или 

электронной почты. 

3.3. Запрос документов в рамках межведомственного взаимодействия 
3.3.1.Основанием для начала административной процедуры является 

непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.7. настоящего 
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Административного регламента, в день регистрации обращения заявителя в отдел 

(ГОАУ "МФЦ"). 

3.3.2.Межведомственное взаимодействие включает в себя формирование и 

направление специалистом сельского поселения (ГОАУ "МФЦ") запросов в 

уполномоченные органы, в распоряжении которых находятся сведения, 

необходимые для предоставления заявителю муниципальной услуги, если они не 

были представлены заявителем самостоятельно. 

3.3.3.Межведомственное взаимодействие осуществляется с использованием 

средств почтовой, факсимильной связи, электронной почты, посредством системы 

межведомственного электронного взаимодействия (далее СМЭВ). Направление 

запроса средствами факсимильной связи осуществляется с последующей 

досылкой запроса в письменной форме, с курьерской доставкой либо почтовым 

отправлением. Посредством СМЭВ запрос формируется и направляется в адрес 

уполномоченных органов в автоматизированном режиме. 

3.3.4.Срок подготовки и направления межведомственного запроса отделом  

(ГОАУ "МФЦ") в уполномоченные органы не должен превышать 1-ого рабочего 

дня  с момента регистрации заявления заявителя в установленном порядке. 

3.3.5.Уполномоченные органы представляют запрашиваемые документы в 

срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента получения запроса. 

3.3.6 Максимальное время, затраченное на административную процедуру (с 

учетом получения ответов на межведомственные запросы), не должно превышать 

5 рабочих дней. 

3.3.7.Результатом административной процедуры является получение 

сельским поселением (ГОАУ «МФЦ») документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и формирование полного пакета 

документов заявителя. 

3.4.Рассмотрение представленных документов и принятие решения о 

предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги заявителю 

3.4.1.Основанием для начала административной процедуры является 

сформированный пакет документов заявителя для предоставления 

муниципальной услуги. 

 3.4.2.Специалист сельского поселения: 

 проверяет заявление и поданные документы на полноту и 

правильность их оформления, а также на соответствие требованиям, 

установленным в пункте 2.6. настоящего административного регламента, при 

этом специалист, удостоверяется, что: 

- документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или 

определенных законодательством должностных лиц; 

- тексты документов написаны разборчиво;  

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства 

написаны полностью; 

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не 

оговоренных исправлений; 
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- документы не исполнены карандашом; 

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не 

позволяет однозначно истолковать их содержание. 

проверяет заявление и поданные документы на полноту и правильность их 

оформления, а также на соответствие требованиям, установленным в пункте 2.6. 

настоящего административного регламента, при этом специалист, удостоверяется, 

что: 

- документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или 

определенных законодательством должностных лиц; 

- тексты документов написаны разборчиво;  

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства 

написаны полностью; 

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не 

оговоренных исправлений; 

- документы не исполнены карандашом; 

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не 

позволяет однозначно истолковать их содержание. 

Основанием для начала административной процедуры является обращение 

заявителя в Администрацию поселения с заявлением о предоставлении 

муниципальной услуги с приложением необходимых документов. 

3.4.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется в 

случаях, установленных пункте 2.8. настоящего административного регламента. 

Специалист Администрации готовит письменное уведомление об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги, которое должно содержать основания 

отказа с указанием возможностей их устранения. 

3.4.4. В случае соответствия предоставленных документов всем 

требованиям, установленным настоящим регламентом, специалист комитета: 

1) готовит проект постановления Администрации поселения о расторжении 

договора аренды на земельный участок; 

2) готовит проект соглашения о расторжении договора аренды на 

земельный участок; 
3) готовит проект акта приема-передачи земельного участка; 

4) направляет данные проекты на подписание Главе сельского поселения. 

Глава сельского поселения подписывает постановление Администрации 

поселения о расторжении договора аренды на земельный участок, соглашение о 

расторжении договора аренды на земельный участок, акт приема-передачи 

земельного участка. 

3.5.Оформление результата предоставления муниципальной услуги 
Ответ заявителю направляется письменно в соответствии с реквизитами, 

указанными в обращении, либо выдается на руки заявителю или его 

представителю в сельском поселении в соответствии с графиком приема граждан, 

указанным в подпункте 1.3.1. настоящего административного регламента. 

4.Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги  
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4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 

Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 

также принятием ими решений 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений 

Административного регламента, а также нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

осуществляется: 

муниципальными служащими (или служащими) сельского поселения, 

выполняющими отдельные административные процедуры - путем контроля за 

исполнением установленных административных процедур, административных 

действий в составе административных процедур, и сроков выполнения 

административных процедур; 

должностными лицами сельского поселения, ответственными за 

организацию работы по предоставлению муниципальной услуги - путем 

проведения проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими 

(или служащими) комитета положений Административного регламента, 

нормативных правовых актов Российской Федерации. 

4.1.2. Перечень должностных лиц, ответственных за организацию работы по 

предоставлению муниципальных услуг, устанавливается правовым актом 

Администрации сельского поселения. 

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 
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление 

и устранение нарушений прав граждан и юридических лиц, рассмотрение, 

принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих 

жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела. 

4.2.8. Плановые проверки проводятся в соответствии с утвержденным 

планом деятельности комитета. 

4.2.9. Внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях 

обращений граждан с жалобами на нарушение их прав и законных интересов 

действиями (бездействием) должностных лиц комитета. 

4.3. Ответственность должностных лиц сельского поселения за решения 

и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 

предоставления муниципальной услуги 
4.3.1. Персональная ответственность муниципальных служащих (или 

служащих) сельского поселения за неисполнение или ненадлежащее исполнение 

требований административного регламента устанавливается в их должностных 

инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства 

Российской Федерации. 
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4.3.2. В случае нарушения прав граждан и юридических лиц по результатам 

проверок, виновные лица привлекаются к ответственности, установленной 

действующим законодательством 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 
4.4.1. Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов 

нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего 

исполнения Административного регламента вправе обратиться с жалобой 

(претензией) в сельское поселение. 

4.4.2. Жалоба (претензия) может быть представлена на личном приеме 

должностному лицу, направлена почтовым отправлением или в электронной 

форме на адрес сельского поселения. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) сельского поселения, предоставляющего 

муниципальную      услугу, а также его должностных лиц 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и 

(или) действие (бездействие) сельского поселения и  (или) его должностных 

лиц при предоставлении муниципальной услуги 
5.1.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой в случае: 

1) нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, в том 

числе нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, нарушения срока предоставления муниципальной 

услуги; 

2) требования у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами  

для предоставления муниципальной услуги; 

12)отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуга, у заявителя; 

13)отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами; 

14)затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, 

муниципальными правовыми актами; 

6) отказа сельского поселения, должностного лица сельского поселения в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной   услуги  документах, либо   нарушение 

установленного срока таких исправлений; 
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13)нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги; 

14)нарушения иных прав заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона 27 июля 2010 года № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», а также в случае неисполнения комитетом и его должностными лицами 

обязанностей, предусмотренных статьей 5 Федерального закона 27 июля 2010 

года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

5.2. Предмет жалобы 
5.2.1. Предметом обжалования действий (бездействия) и решений, принятых 

(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги являются 

основания, указанные в пункте 5.1.1Административного регламента. 

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на 

рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена 

жалоба 
5.3.1. Заявители обжалуют действия (бездействие) и решения в досудебном 

(внесудебном) порядке: 

7) должностных лиц сельского поселения–заместителю Главы сельского 

поселения; 

8) заместителя Главы – Главе  Мошенского сельского поселения. 

5.3.2.Обжалование действия (бездействия) и решений должностных лиц 

сельского поселения, заместителя Главы поселения, не исключает права заявителя 

на одновременное или последующее аналогичное обжалование в судебном 

порядке. 

5.3.3. Обращение, В котором обжалуется судебное решение, возвращается 

заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме (Приложение № 4 к настоящему Административному 

регламенту). Жалоба также может быть направлена по почте, через ГОАУ 

«МФЦ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», единого портала государственных и муниципальных услуг 

Новгородской области, а также может быть принята при личном приеме 

заявителя. 

5.4.2. Жалоба должна содержать следующую информацию: 

1) наименование сельского поселения, должностного лица сельского 

поселения предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия 

(бездействие) которых обжалуются; 

11)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; 

12)сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) отдела, 
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должностного лица отдела предоставляющего муниципальную услугу; 

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

действием (бездействием) сельского поселения, должностного лица сельского 

поселения предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть 

представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 

либо их копии. 

5.4.3. Жалоба, поступившая в сельское поселение, подлежит рассмотрению 

должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб. 

5.4.4.Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может 

быть дан без разглашения сведений, составляющих муниципальную или иную 

охраняемую федеральным законом тайну, заявителю сообщается о 

невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с 

недопустимостью разглашения указанных сведений. 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 
Жалоба, рассматривается, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее 

регистрации. В случае обжалования отказа, должностного лица сельского 

поселения предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у 

заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 

обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 

(пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.  

5.6. Перечень  оснований для приостановления рассмотрения жалобы 

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрено. 

5.7. Результат рассмотрения жалобы 
По результатам рассмотрения жалобы сельское поселение принимает одно 

из следующих решений: 

7) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных комитетом 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 

Новгородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных 

формах; 

8) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 

жалобы 

5.14.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 

указанного в пункте 5.7. Административного регламента, заявителю в письменной 

форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. (Приложение № 5 к 

настоящему Административному регламенту). 

5.8.5. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 

незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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5.15. Порядок обжалования решения по жалобе 

5.9.1. Положения Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и 

организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на 

отношения, регулируемые Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О 

порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

5.9.2. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе 

предоставления государственной услуги, действия (бездействие) должностных 

лиц в судебном порядке в соответствии с действующим законодательство 

Российской Федерации. 

5.9.3. Согласно части 1 статьи 256 Гражданского процессуального кодекса 

Российской Федерации гражданин вправе обратиться в суд с заявлением об 

оспаривание решений, действий (бездействия) органов местного самоуправления 

в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и 

свобод. 

5.16. Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

5.10.1.Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, поданной по основаниям, 

предусмотренным пунктом 5.1.5 административного регламента. 

5.10.2.Сельское поселение по письменному запросу заявителя в течение 5 

(пяти) рабочих дней со дня получения данного запроса должно предоставить 

информацию и документы, указанные в запросе и необходимые для обоснования 

и рассмотрения жалобы. 

5.11. Способы информирования о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы 

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить: 

    в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на 

официальном сайте Мошенского сельского поселения; 

    в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" в региональной 

государственной информационной системе «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Новгородской области», в федеральной 

государственной информационной системе «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)»; 

   по телефонам, указанных в пункте 1.3.  настоящего Административного 

регламента; 

           при личном обращении в отдел (ГОАУ «МФЦ»). 
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Форма заявления для предоставления муниципальной услуги 

"Принятие решения о предварительном согласовании предоставления земельного 

участка" 

Заявление 

о расторжении договора аренды на земельный участок 
  

 

       Прошу расторгнуть договор аренды № _____ от ____________ на земельный 

участок площадью __________кв.м. с кадастровым номером 

____________________________, расположенным по адресу: 

______________________________________________________________________

________в связи с ______________________________________________ 

 

 

 

 

 

 

«……..»___________________ 20     г                      _______________ 
                                   (Подпись) 

 

 

 

 

 

 Главе Мошенского сельского поселения 

от _________________________________ 

адрес: ______________________________ 

____________________________________ 

____________________________________ 

____________________________________ 
(Указываются фамилия, имя и (при наличии) 

отчество, место жительства заявителя, реквизиты 

документа, удостоверяющего личность заявителя (для 

гражданина), наименование и место нахождения 

заявителя (для юридического лица), государственный 

регистрационный номер записи о государственной 

регистрации юридического лица в едином 

государственном реестре юридических лиц и 

идентификационный номер налогоплательщика, за 

исключением случаев, если заявителем является 

иностранное юридическое лицо;  
адрес _______________________________                                

телефон: ____________, факс: __________, 

адрес электронной почты: _____________ 
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БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

                «Расторжение договоров аренды на земельные участки» 

 

 

 

 

  

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

  

                                        

 

 

                                 Да                           Нет 

     

 

 

        

 

  

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Заинтересованное лицо обращается с заявлением 

и необходимыми документами в Администрацию 

 

Запрос документов в рамках 

межведомственного взаимодействия 

Рассмотрение предоставленных  

документов на предмет наличия всех 

установленных законодательством 

документов и соответствия  документов 

требованиям законодательства 

Имеются основания для отказа в приеме документов/ возврата 

документов 

 

Отказ в приеме 

документов/возв

рат документов 

Рассмотрение предоставленных 

документов и принятие решения о 

предоставлении муниципальной услуги 

либо об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги 

Направление 

заявителю 

уведомления 

об отказе в 

приеме 

документов/во

зврат 

документов 

Уведомление 

об отказе в 

предоставлени

и 

муниципально

й услуги 

Подготовка постановления о 

прекращении права аренды 

земельного участка 

Регистрация и выдача документа 

заявителю 
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БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

                  «Расторжение договоров аренды на земельные участки» 

 на базе ГОАУ «МФЦ» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 
 
 

Прием и регистрация заявления о 

предоставлении муниципальной 

услуги, проверка представленных 

документов в ГОАУ «МФЦ» 

Запрос документов в рамках 

межведомственного взаимодействия 

Передача заявления на предоставление муниципальной 

услуги уполномоченному лицу по предоставлению 

муниципальной услуги  «Расторжение договоров 

аренды на земельные участки» 

Выдача заявителю постановления о прекращении 

права аренды на земельный участок либо 

уведомления об отказе в прекращении права аренды 
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Форма 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в _____________________________________________________________ 

(наименование муниципальной услуги) 

 

"___" ____________ 20 ___ г. 

 

Администрация                                   сельского поселения  уведомляет 

_______________________________________________________________________ 
(полное наименование 

_______________________________________________________________________ 
организации, юридический адрес, ФИО индивидуального предпринимателя – заявителя – 

_______________________________________________________________________ 
юридического лица, ФИО, адрес места жительства – заявителя – физического лица) 

_______________________________________________________________________ 

об отказе в _____________________________________________________________. 
                                                  (наименование муниципальной услуги) 

Причина отказа: ___________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________. 

 

                         _____________   ___________________________________________ 
   (должность)                                  (подпись)                    (расшифровка подписи) 

                                                     МП 

 

Уведомление получил: 

______________________    _______________________________________________ 
         (подпись заявителя)                                                (расшифровка подписи) 

 

"___" __________ 20__ г.    

 

 
ОБРАЗЕЦ 

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)  

____________________ (наименование ОМСУ) 

_____________________________________________________________________________И ЕГО 

ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА 

 

Исх. от _____________ N ____                                  Наименование ____________ 

                                                                                                         (наименование структурного          

                                                                                                          подразделения ОМСУ) 



ȺɠɔɢɔɌɗɨəɧɕ Ɏɑɝɞəɔɖ                                                                                     30 ɔɪəɫ 2015 ɏ.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

 

 

160 

 

Жалоба 

 

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического 

лица__________________________________________________________________ 

 

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица 

______________________________________________________________________ 
(фактический адрес) 

 

Телефон: 

____________________________________________________________________ 

Адрес электронной почты: 

__________________________________________________ 

Код учета: ИНН 

_____________________________________________________________ 

* Ф.И.О. руководителя юридического лица 

__________________________________ 

 

* на действия (бездействие): 

______________________________________________________________________ 
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа) 

 

* существо жалобы: 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 
(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  

жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента) 

 

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения. 

 

Перечень прилагаемой документации 
 

МП 

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица) 

 

ОБРАЗЕЦ 

РЕШЕНИЯ ___________(наименование ОМСУ) 

______________________________________________________________________

_____ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ОТДЕЛА  

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА 

 

    Исх. от _______ N _________ 
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РЕШЕНИЕ 

по жалобе на решение, действие (бездействие) 

органа или его должностного лица 

 

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   

лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, 

обратившегося с жалобой 

_______________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________ 

_____________________________________________________________________ 

Изложение жалобы по существу: 

___________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

Изложение возражений, объяснений заявителя: 

______________________________ 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

 

УСТАНОВЛЕНО: 

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или 

должностным лицом, рассматривающим жалобу: ___________________________ 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения 

жалобы: ____________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми 

руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы,  

 

по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные 

нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель - 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

На      основании      изложенного 

РЕШЕНО: 
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1. 

______________________________________________________________________ 
(решение, принятое в отношении обжалованного 

______________________________________________________________________ 
                   действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью 

______________________________________________________________________ 
                                   или частично или отменено полностью или частично) 
 

2._________________________________________________________________ 
(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена  

или не удовлетворена полностью или частично) 

3. __________________________________________________________________ 
(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений,  

если они не были приняты до вынесения решения по жалобе) 

 

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде. 

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________ 

__________________________________________________________________ 

 

_______________________  _________________   _______________________ 
(должность лица уполномоченного,               (подпись)                                         (инициалы, фамилия)  

принявшего решение по жалобе) 

 
______________________________________________________________________
_______      
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
. 
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