
 

 

 
АДМИНИСТРАЦИЯ  

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЗАКРЫТОЕ АДМИНИСТРАТИВНО-ТЕРРИТОРИАЛЬНОЕ 

ОБРАЗОВАНИЕ ГОРОД ОСТРОВНОЙ МУРМАНСКОЙ ОБЛАСТИ 

(Администрация ЗАТО г. Островной) 

 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ  

 

29.06.2023     № 128 

 

Об утверждении Административного регламента  

предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, 

находящихся в муниципальной собственности, без проведения торгов» 

 

 

В соответствии с  Земельным кодексом Российской Федерации, федеральными 

законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Мурманской 

области от 27.12.2019 № 2459-01-ЗМО «О перераспределении отдельных полномочий 

в области градостроительной деятельности и в области земельных отношений между 

органами местного самоуправления муниципальных образований Мурманской 

области и органами государственной власти Мурманской области», постановлением 

Администрации ЗАТО г. Островной от 22.10.2018 № 283 «Об утверждении Порядка 

разработки и утверждения административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг, осуществляемых по обращениям заявителей» Администрация 

ЗАТО г. Островной п о с т а н о в л я е т: 

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся  

в муниципальной собственности, без проведения торгов». 

2. Отделу экономики и муниципального имущества Администрации ЗАТО  

г. Островной  (Салимова Л.П.) обеспечить исполнение Административного 

регламента. 

3. Признать утратившими силу постановления Администрации ЗАТО  

г. Островной:  

- от 08.06.2020 № 132 «Об утверждении Административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, 

находящихся в муниципальной собственности, без проведения торгов»»; 

- от 24.05.2021 № 91 «О внесении изменений в Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, 

находящихся в муниципальной собственности, без проведения торгов», 

утвержденный постановлением Администрации ЗАТО г. Островной от 08.06.2020  

№ 132». 
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4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального 

опубликования в газете «Инфо-Вестник ОСТРОВНОЙ». 

 

Глава ЗАТО г. Островной            О.А. Огинова 

 

 

 

  



 

 

УТВЕРЖДЕН  

постановлением 

Администрации ЗАТО г. Островной 

от 29.06.2023 № 128 

 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  

«Предоставление земельных участков, находящихся  

в муниципальной собственности, без проведения торгов»  

 

1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования Административного регламента 
 

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, 

без проведения торгов» (далее также - Административный регламент, муниципальная 

услуга) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления 

муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность действий 

(административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению 

муниципальной услуги в муниципальном образовании ЗАТО г. Островной. 

Настоящий Административный регламент не применяется  

при предоставлении земельного участка, находящегося в муниципальной 

собственности, без проведения торгов в случаях, указанных в статье 39.5, в пункте 7 

статьи 39.14 Земельного кодекса Российской Федерации, в случаях предоставления 

земельного участка, в целях, указанных в пункте 1 статьи 39.18 Земельного 

кодекса Российской Федерации, а также в случаях, если требуется образование 

земельного участка или уточнение его границ в соответствии Федеральным законом 

от  13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости». 

 

1.2. Круг заявителей 

 

1.2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические 

или юридические лица, индивидуальные предприниматели. 

1.2.2. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2.1 настоящего 

Административного регламента, могут представлять лица, уполномоченные 

заявителем в установленном порядке, и законные представители физических лиц 

(далее - представитель). 

 

1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги  

в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, 

соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, 

проводимого органом, предоставляющим услугу (далее – профилирование),  

а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель 

 

1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется заявителю в соответствии  

с вариантом предоставления муниципальной услуги.  
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1.3.2. Вариант предоставления муниципальной услуги определяется исходя  

из признаков заявителя, а также из результата предоставления муниципальной 

услуги, за предоставлением которого обратился заявитель.  

1.3.3. Признаки заявителя определяются путем профилирования, 

осуществляемого в соответствии с настоящим Административным регламентом. 

1.3.4 Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется: 

1) непосредственно при личном приеме заявителя в отделе экономики  

и муниципального имущества Администрации ЗАТО г. Островной (далее также –  

ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной) или многофункциональном центре 

предоставления государственных и муниципальных услуг
1
 (далее также - 

многофункциональный центр, МФЦ); 

2) по телефону в ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной или 

многофункциональном центре; 

3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной 

связи; 

4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 

− в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) 

(далее - Единый портал); 

− на региональном портале государственных и муниципальных услуг 

(функций), являющегося государственной информационной системой субъекта 

Российской Федерации (далее - региональный портал); 

− на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального 

образования ЗАТО г. Островной: www.zato-ostrov.ru; 

5) посредством размещения информации на информационных стендах 

Администрации ЗАТО г. Островной (далее также – уполномоченный орган) или 

многофункционального центра. 

1.3.5. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 

осуществляется: 

1) в многофункциональных центрах при устном обращении - лично  

или по телефону; 

2) в ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной при устном обращении - 

лично или по телефону; при письменном (в том числе в форме электронного 

документа) обращении - на бумажном носителе по почте, в электронной форме по 

электронной почте. 

Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги 

предоставляется заявителю бесплатно. 

1.3.6. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) должностное 

лицо ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной, работник многофункционального 

центра, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) 

форме информирует обратившихся граждан по интересующим их вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации  

о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества 

(последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

                                              
1
 При условии расположения многофункционального центра на территории муниципального образования ЗАТО 

г. Островной 

http://www.zato-ostrov.ru/
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Если должностное лицо ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной 

не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован 

(переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть 

сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую 

информацию. 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает 

заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий: 

− изложить обращение в письменной форме; 

− назначить другое время для консультаций. 

Должностное лицо ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной не вправе 

осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур  

и условий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно 

на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 

минут. 

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 

1.3.7. По письменному обращению должностное лицо ОЭ и МИ 

Администрации ЗАТО г. Островной, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражданину 

сведения по вопросам, указанным в пункте 1.3.5 настоящего Административного 

регламента, в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ 

«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - 

Федеральный закон № 59-ФЗ). 

1.3.8. На Едином портале размещаются сведения, предусмотренные 

Положением о федеральной государственной информационной системе 

«Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», 

утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 

№ 861. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 

услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том 

числе без использования программного обеспечения, установка которого  

на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного 

соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего 

взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление  

им персональных данных. 

1.3.9. На официальном сайте Администрации ЗАТО г. Островной, на стендах  

в местах предоставления муниципальной услуги и в многофункциональном центре 

размещается следующая справочная информация: 

 - о месте нахождения и графике работы Администрации ЗАТО г. Островной  

и их структурных подразделений, ответственных за предоставление муниципальной 

услуги, а также многофункциональных центров; 

 - справочные телефоны структурных подразделений Администрации ЗАТО  

г. Островной, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе 

номер телефона-автоинформатора (при наличии); 

 - адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы 

обратной связи Администрации ЗАТО г. Островной в сети «Интернет». 

1.3.10. В залах ожидания Администрации ЗАТО г. Островной размещаются 

нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной 
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услуги, в том числе настоящий Административный регламент, которые  

по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

1.3.11. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной 

услуги на информационных стендах в помещении многофункционального центра 

осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между 

многофункциональным центром
2
 и органом местного самоуправления с учетом 

требований к информированию, установленных Административным регламентом. 

1.3.12. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может 

быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на Едином 

портале или региональном портале, а также в соответствующем структурном 

подразделении уполномоченного органа при обращении заявителя лично,  

по телефону посредством электронной почты. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Наименование муниципальной услуги – Предоставление земельных участков, 

находящихся в муниципальной собственности, без проведения торгов. 

 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

 

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 

Администрацией ЗАТО г. Островной в лице отдела экономики и муниципального 

имущества Администрации ЗАТО г. Островной. 

2.2.2. Муниципальная услуга может предоставляться в многофункциональном 

центре в части: 

− приема, регистрации и передачи в ОЭ и МИ Администрации ЗАТО  

г. Островной заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

− выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 

2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги ОЭ и МИ Администрации 

ЗАТО г. Островной осуществляет взаимодействие с: 

− Управлением Федеральной налоговой службы по Мурманской области  

в части получения выписки из Единого государственного реестра юридических лиц  

(в случае обращения юридического лица) либо выписки из Единого государственного 

реестра индивидуальных предпринимателей; 

− Филиалом публично – правовой компании «Роскадастр» по Мурманской 

области с целью получения: 

а) кадастровой выписки о земельном участке (выписка из государственного 

кадастра недвижимости); 

б) кадастрового плана территории с размещением смежных земельных 

участков. 

2.2.4. В предоставлении муниципальной услуги могут принимать участие 

многофункциональные центры при наличии соответствующего соглашения  

                                              
2
 При условии расположения многофункционального центра на территории муниципального образования ЗАТО 

г. Островной 
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о взаимодействии между многофункциональным центром и Администрацией ЗАТО 

г. Островной, заключенным в соответствии с постановлением Правительства 

Российской Федерации от 27.09.2011 № 797 (далее – Соглашение о взаимодействии).  

Многофункциональные центры, в которых подается заявление  

о предоставлении муниципальной услуги, не могут принять решение об отказе  

в приеме заявления и документов и (или) информации, необходимых  

для ее предоставления. 

 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

 

            2.3.1. В соответствии с вариантами, приведенными в пункте 3.3 

настоящего Административного регламента, результатом предоставления 

муниципальной услуги являются: 

          - заключение договора о предоставлении земельного участка в безвозмездное 

пользование; 

          - заключение договора аренды земельного участка; 

          - уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме, 

согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту; 

 2.3.2. Результаты муниципальной услуги, указанные в пункте 2.3.1 

настоящего Административного регламента, могут быть получены посредством 

федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» в форме электронного 

документа подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 

(далее соответственно – ЕПГУ, УКЭП) должностного лица, уполномоченного  

на принятие решения. 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

 

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать  

20 дней со дня поступления заявления в Администрацию ЗАТО г. Островной,  

в случае если документы о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка направлялись в Администрацию ЗАТО г. Островной ранее  

и по итогам рассмотрения представленных документов принято положительное 

решение. 

Если при предоставлении муниципальной услуги требуется предварительное 

согласование предоставления земельного участка, то срок предоставления 

муниципальной услуги составляет 20 дней со дня поступления заявления  

в Администрацию ЗАТО г. Островной.  

2.4.2. В случае представления заявления и документов через МФЦ срок, 

указанный в пункте 2.4.1 настоящего Административного регламента, исчисляется  

со дня передачи МФЦ заявления и документов в Администрацию ЗАТО г. Островной. 

МФЦ обеспечивает передачу полученных документов в Администрацию ЗАТО 

г. Островной в порядке и сроки, установленные в соответствии с соглашением  

о взаимодействии между МФЦ и Администрацией ЗАТО г. Островной, но не позднее 

следующего рабочего дня со дня их поступления. 

2.4.3. Документ о предоставлении муниципальной услуги (постановление 

Администрации ЗАТО г. Островной о предоставлении земельного участка либо 
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договор) или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

выдается (направляется) Заявителю не позднее чем через 3 рабочих дня со дня  

их принятия (подписания). 

При подаче заявления и документов через МФЦ (если иной способ получения 

результата услуги не указан Заявителем), ОЭ и МИ Администрации ЗАТО  

г. Островной обеспечивает передачу документов о предоставлении муниципальной 

услуги (постановление Администрации ЗАТО г. Островной о предоставлении 

земельного участка либо договор) или уведомления об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги в МФЦ не позднее чем через 3 рабочих дня со дня их 

принятия (подписания). 

2.4.4. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов  

на предоставление муниципальной услуги, при получении документов по результатам 

предоставления услуги, на прием к должностному лицу или для получения 

консультации не должно превышать 15 минут. 

2.4.5. Срок регистрации полученных от Заявителя документов  

о предоставлении муниципальной услуги составляет: 

- при личном обращении - не более 20 минут в день обращения Заявителя; 

- при направлении заявления и документов по почте, в электронном виде –  

в день поступления. 

 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

 

2.5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального 

опубликования), размещается в федеральной государственной информационной 

системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)». 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной 

услуги, информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений  

и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также 

их должностных лиц, муниципальных служащих, работников размещаются  

на официальном сайте уполномоченного органа местного самоуправления, 

организации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.zato-

ostrov.ru), а также на Едином портале, региональном портале. 

 

2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 

 

2.6.1. Для получения муниципальной услуги Заявители обращаются 

в Администрацию ЗАТО г. Островной с заявлением, оформленным на бланке 

установленного образца согласно приложению № 2 к Административному 

регламенту. 

К заявлению о предоставлении земельного участка прилагаются следующие 

документы: 

1) документ, удостоверяющий личность; 

2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае 

обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя  

(за исключением законных представителей физических лиц); 
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3) документы, подтверждающие право Заявителя на приобретение земельного 

участка без проведения торгов и предусмотренные перечнем, утвержденным 

приказом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра  

и картографии от 02.09.2020 № П/0321; 

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. 

Предоставление указанных документов в подпунктах 2-3 настоящего пункта  

не требуется в случае, если указанные документы направлялись в уполномоченный 

орган с заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного 

участка, по итогам рассмотрения которого принято решение о предварительном 

согласовании предоставления земельного участка.  

Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть направлено: 

- в форме документа на бумажном носителе по форме, согласно приложению  

№ 2 к настоящему Административному регламенту; 

- в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих 

сведений в интерактивную форму заявления). 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги направленное в форме 

электронного документа, подписывается электронной подписью в соответствии  

с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной 

подписи» (далее – Федеральный закон № 63-ФЗ). 

В случае направления заявления посредством Единого портала сведения  

из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя заявителя 

формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации, 

и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи  

и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы 

межведомственного электронного взаимодействия. 

2.6.2. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены 

(направлены) заявителем одним из следующих способов: 

а) лично или посредством почтового отправления в орган местного 

самоуправления; 

б) через многофункциональный центр; 

в) через региональный портал или Единый портал. 

В случае представления заявления при личном обращении Заявителя или 

представителя Заявителя предъявляется документ, удостоверяющий личность 

Заявителя или представителя Заявителя. 

Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического 

лица, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и сообщает реквизиты 

свидетельства о государственной регистрации юридического лица, а представитель 

юридического лица предъявляет также документ, подтверждающий его полномочия 

действовать от имени этого юридического лица, или копию этого документа, 

заверенную печатью и подписью руководителя этого юридического лица. 

2.6.3. Заявление, а также документы, указанные в подпунктах 1, 2 пункта 2.6.1 

настоящего Административного регламента, предоставляются Заявителем 

самостоятельно. 
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Документы (сведения, содержащиеся в них), указанные в подпункте 3 пункта 

2.6.1 Административного регламента, ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной 

самостоятельно запрашивает в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия в государственном (муниципальном) органе (подведомственной  

им организации) в распоряжении которых находятся указанные документы (сведения, 

содержащиеся в них), в том числе при наличии технической возможности,  

в электронной форме с использованием системы межведомственного электронного 

взаимодействия, в случае, если Заявитель не представил их по собственной 

инициативе. 

2.6.4. Запрещается требовать от Заявителя: 

- представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи  

с предоставлением услуги; 

- представления документов и информации, которые в соответствии  

с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Мурманской области и муниципальными правовыми актами 

находятся в распоряжении Администрации, предоставляющей муниципальную 

услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления  

либо подведомственных государственным органам и органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или 

муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 

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

государственных и муниципальных услуг». Заявитель вправе представить указанные 

документы и информацию по собственной инициативе; 

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых  

для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации,  

за исключением получения услуг и получения документов и информации, 

предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, 

указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ  

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  

либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, 

предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010  

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг». 

В случае, если к заявлению о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка, поданному гражданином, приложена схема расположения 

земельного участка, подготовленная в форме документа на бумажном носителе,  

ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной без взимания платы с Заявителя 

обеспечивает подготовку в форме электронного документа схемы расположения 

земельного участка, местоположение границ которого соответствует 

местоположению границ земельного участка, указанному в схеме расположения 

земельного участка, подготовленной в форме документа на бумажном носителе. 
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Взимание платы с ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной в случае 

подготовки схемы расположения земельного участка в форме электронного 

документа с использованием официального сайта органа регистрации прав  

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» не осуществляется. 

 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых  

для предоставления муниципальной услуги, являются: 

1) представленные документы или сведения утратили силу на момент 

обращения за услугой (сведения документа, удостоверяющий личность; документ, 

удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения  

за предоставлением услуги указанным лицом); 

2) представление неполного комплекта документов, указанных в пунктах 2.6.1-

2.6.4 настоящего Административного регламента, подлежащих обязательному 

представлению заявителем; 

3) представленные документы, содержат недостоверные и (или) 

противоречивые сведения, подчистки, исправления, повреждения, не позволяющие 

однозначно истолковать их содержание, а также не заверенные в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

4) подача заявления (запроса) от имени заявителя не уполномоченным  

на то лицом; 

5) заявление о предоставлении услуги подано в орган местного самоуправления 

или организацию, в полномочия которых не входит предоставление услуги; 

6) неполное, некорректное заполнение полей в форме заявления, в том числе  

в интерактивной форме заявления на региональном портале, Едином портале; 

7) электронные документы не соответствуют требованиям к форматам  

их предоставления и (или) не читаются; 

9) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона № 63-ФЗ 

условий признания действительности, усиленной квалифицированной электронной 

подписи. 

2.7.2. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги оформляется в форме уведомления, согласно приложению  

№ 3 к настоящему Административному регламенту. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления  

предоставления муниципальной услуги или отказа  

в предоставлении муниципальной услуги 

 

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют. 

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1) с заявлением 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, 
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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 ЗК РФ. 

2) указанный в заявлении земельный участок образуется  в результате 

раздела земельного участка, предоставленного садоводческому  

или огородническому некоммерческому товариществу, за исключением случаев 

обращения с таким заявлением члена этого товарищества (если такой земельный 

участок является садовым или огородным) либо собственников земельных участков, 

расположенных в границах территории ведения гражданами садоводства  

или огородничества для собственных нужд (если земельный участок является 

земельным участком общего назначения); 

3) на указанном в заявлении земельном участке  расположены здание, 

сооружение, объект незавершенного строительства, принадлежащие гражданам или 

юридическим лицам, за исключением случаев, если на земельном участке 

расположены сооружения (в том числе сооружения, строительство которых  

не завершено), размещение которых допускается на основании сервитута, публичного 

сервитута, или объекты, размещенные в соответствии со статьей 39.36 Земельного 

кодекса Российской Федерации, либо с заявлением о предоставлении земельного 

участка обратился собственник этих здания, сооружения, помещений в них, этого 

объекта незавершенного строительства, а также случаев, если подано заявление  

о предоставлении земельного участка и в отношении расположенных на нем здания, 

сооружения, объекта незавершенного строительства принято решение о сносе 

самовольной постройки либо решение о сносе самовольной постройки  

или ее приведении в соответствие с установленными требованиями и в сроки, 

установленные указанными решениями, не выполнены обязанности, 

предусмотренные частью 11 статьи 55.32 Градостроительного кодекса Российской 

Федерации; 

4) на указанном в заявлении земельном участке расположены здание, 

сооружение, объект незавершенного строительства, находящиеся в государственной 

или муниципальной собственности, за исключением случаев, если на земельном 

участке расположены сооружения (в том числе сооружения, строительство которых  

не завершено), размещение которых допускается на основании сервитута, публичного 

сервитута, или объекты, размещенные в соответствии со статьей 39.36 Земельного 

кодекса Российской Федерации, либо с заявлением о предоставлении земельного 

участка обратился правообладатель этих здания, сооружения, помещений в них, 

этого объекта незавершенного строительства; 

5) указанный  в  заявлении  земельный  участок  является   изъятым   

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

указанном в заявлении; 

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 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; 
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7) указанный в заявлении земельный участок расположен в границах 

территории, в отношении которой с другим лицом заключен договор о развитии 

застроенной территории, за исключением случаев, если с заявлением обратился 

собственник здания, сооружения, помещений в них, объекта незавершенного 

строительства, расположенных на таком земельном участке, или правообладатель 

такого земельного участка; 

8) указанный в заявлении земельный участок расположен в границах 

территории, в отношении которой с другим лицом заключен договор о комплексном 

развитии территории, или земельный участок образован из земельного участка,  

в отношении которого с другим лицом заключен договор о комплексном развитии 

территории, за исключением случаев, если такой земельный участок предназначен 

для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения 

или объектов местного значения и с заявлением обратилось лицо, уполномоченное на 

строительство указанных объектов; 

9) указанный в заявлении земельный участок образован из земельного 

участка, в отношении которого заключен договор о комплексном развитии 

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 обратилось лицо, с которым заключен договор  

о комплексном развитии территории, предусматривающий обязательство данного 

лица по строительству указанных объектов; 

10) указанный в заявлении земельный участок является предметом аукциона, 

извещение о проведении которого размещено в соответствии с пунктом 19 статьи 

39.11 Земельного кодекса Российской Федерации; 

11) в отношении земельного участка, указанного в заявлении, 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; 

12) в отношении земельного участка, указанного в заявлении, 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, ведения личного подсобного 

хозяйства, садоводства или осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством  

его деятельности; 

13) разрешенное использование земельного участка не соответствует целям 

использования такого земельного участка, указанным в заявлении, за исключением 

случаев размещения линейного объекта в соответствии с утвержденным проектом 

планировки территории; 

14) испрашиваемый земельный участок полностью расположен в границах 

зоны с особыми условиями использования территории, установленные 

ограничения использования земельных участков в которой не допускают 

использования земельного участка в соответствии с целями использования такого 

земельного участка, указанными в заявлении; 
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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 безвозмездное пользование гражданам  

и юридическим лицам для сельскохозяйственного, охотхозяйственного, 

лесохозяйственного и иного использования, не предусматривающего строительства 

зданий, сооружений, если такие земельные участки включены в утвержденный  

в установленном Правительством Российской Федерации порядке перечень 

земельных участков, предоставленных для нужд обороны и безопасности  

и временно не используемых для указанных нужд, на срок не более чем пять лет;  

16) площадь земельного участка, указанного в заявлении о предоставлении 

земельного участка садоводческому или огородническому некоммерческому 

товариществу, превышает предельный размер, установленный пунктом 6 статьи 

39.10 Земельного кодекса Российской Федерации; 

17) 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 обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих 

объектов; 

18) 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 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, не установлен 

вид разрешенного использования; 

21) указанный в заявлении земельный участок, не отнесен к определенной 

категории земель; 

22) в отношении земельного участка, указанного в  заявлении, принято 

решение о предварительном согласовании его предоставления, срок действия 

которого не истек; 

23) указанный в заявлении земельный участок изъят для государственных  

или муниципальных нужд и указанная в заявлении цель последующего 

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, подлежат 

уточнению в соответствии с Федеральным законом от 13.07.2015 № 218-ФЗ  

«О государственной регистрации недвижимости»; 

25) площадь земельного участка, указанного в заявлении, превышает  

его площадь, указанную в схеме расположения земельного участка, проекте 

межевания территории или в проектной документации лесных участков,  
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в соответствии с которыми такой земельный участок образован, более чем на десять 

процентов; 

26) с заявлением о предоставлении земельного участка, включенного  

в перечень государственного имущества или перечень муниципального имущества, 

предусмотренные частью 4 статьи 18 Федерального закона от 24.07.2007  

№ 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской 

Федерации», обратилось лицо, которое не является субъектом малого или среднего 

предпринимательства, или лицо, в отношении которого не может оказываться 

поддержка в соответствии с частью 3 статьи 14 указанного Федерального закона. 

 

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной  

услуги, и способы ее взимания 

 

2.8.1. Предоставление услуги осуществляется без взимания платы. 

2.8.2. В соответствии со статьей 22.1 «Основ законодательства Российской 

Федерации о нотариате», утвержденных Верховным Советом Российской Федерации 

от 11.02.1993 № 4462-1, выдача нотариально заверенных копий документов  

и нотариально удостоверенной доверенности на совершение действий 

осуществляется за плату, размер которой установлен статьей 333.24 Налогового 

кодекса Российской Федерации. Госпошлина за совершение нотариальных действий 

взимается нотариусами. 

 

2.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении  

муниципальной услуги 

 

2.9.1. Регистрация направленного Заявителем заявления о предоставлении 

муниципальной услуги способами, указанными в пунктах 2.6.1 и 2.6.2 настоящего 

Административного регламента осуществляется не позднее 1 (одного) рабочего дня, 

следующего за днем его поступления. 

 

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги 

 

2.10.1. Здание, в котором расположен ОЭ и МИ Администрации ЗАТО  

г. Островной, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа 

граждан. 

2.10.2. Центральный вход в здание Администрации ЗАТО г. Островной должен 

быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию 

о наименовании и регламента работы учреждения. 

2.10.3. Возле здания должно быть оборудовано место для парковки 

автотранспорта с указателем отдельного места для инвалидов. 

Вход в здание, в котором расположен орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, по возможности, оборудуется пандусами, расширенными проходами, 

позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая 

инвалидов, использующих кресла-коляски. В помещении, в котором предоставляется 

муниципальная услуга, должны быть созданы условия для обеспечения доступности 

указанных объектов для инвалидов и других маломобильных групп населения                             

в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите 

инвалидов. 
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2.10.4. Присутственные места включают места для ожидания, информирования  

и приема Заявителей. 

2.10.5. Места для информирования, предназначенные для ознакомления 

Заявителей с информационными материалами, оборудуются: 

- информационными стендами; 

- стульями и столом для возможности оформления документов. 

2.10.6. Информационные стенды, стол для письма размещаются в местах, 

обеспечивающих свободный доступ к ним лицам, имеющим ограничения  

к передвижению, в том числе инвалидам, использующим кресла - коляски. 

2.10.7. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям  

для Заявителей и оптимальным условиям для работы специалистов ОЭ и МИ 

Администрации ЗАТО г. Островной, осуществляющих прием и консультирование 

граждан. Должностное лицо обеспечивается личной идентификационной карточкой. 

2.10.8. Места ожидания в очереди на предоставление документов должны быть 

оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя  

из фактической нагрузки и возможностей для их размещения. 

2.10.9. Место ожидания должно находиться в холле или ином специально 

приспособленном помещении, но не может составлять менее 2 мест на каждое 

должностное лицо, ведущее прием. 

2.10.10. Приѐм Заявителей осуществляется в помещении, занимаемом ОЭ и МИ 

Администрации ЗАТО г. Островной. Данное помещение должно быть оборудовано 

информационной табличкой с указанием: 

- номера кабинета; 

- фамилии, имени, отчества должностного лица, осуществляющего прием. 

Помещение для приема Заявителя также должно быть оборудовано  

в соответствии с действующими санитарными нормами и правилами, оснащено 

телефонной связью.  

Рабочее место специалиста должно быть оснащено персональным 

компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам 

данных, печатающим устройством. 

2.10.11. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о Заявителе 

должностным лицом одновременно ведется прием только одного посетителя. 

Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей  

не допускаются. 

 

2.11. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги 

 

2.11.1. Основными показателями доступности предоставления муниципальной 

услуги являются: 

- наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе 

предоставления муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационных 

сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»); 

- возможность получения заявителем решений о предоставлении 

муниципальной услуги с помощью Единого портала, регионального портала; 

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных 

технологий; 

- доступность электронных форм документов, необходимых  
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для предоставления услуги; 

- возможность подачи решений, заявлений и прилагаемых к ним документов  

в электронной форме. 

2.11.2. Основными показателями качества предоставления муниципальной 

услуги являются: 

- своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии  

со стандартом ее предоставления, установленным настоящим 

Административным регламентом; 

- минимально возможное количество взаимодействий гражданина  

с должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников  

и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям; 

- отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления 

муниципальной услуги; 

- отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) 

уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных)  

при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых 

вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований 

заявителей. 

 

2.12. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги 

 

2.12.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявитель вправе: 

а) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной 

услуги, размещенную на Едином портале и на региональном портале; 

б) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные 

документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги; 

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении 

муниципальной услуги, поданных в электронной форме; 

г) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги 

посредством регионального портала; 

д) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме 

электронного документа; 

е) подать жалобу на решение и действие (бездействие) структурного 

подразделения органа местного самоуправления, а также его должностных лиц, 

муниципальных служащих посредством регионального портала, портала федеральной 

государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного 

(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при 

предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, 

предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными 

лицами, государственными и муниципальными служащими. 

2.12.2. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

интерактивной формы заявления на Едином портале, региональном портале  

без необходимости дополнительной подачи заявления в иной форме. 

2.12.3. При наличии технической возможности может осуществляться 

предварительная запись заявителей на прием посредством регионального портала. 

 



 
16 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

 

3.1. Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги 

 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

варианты: 

- предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной 

собственности, без проведения торгов; 

- отказ в предоставлении услуги. 

 

3.2. Описание административной процедуры профилирования заявителя 

 

3.2.1. Вариант предоставления муниципальной услуги определяется  

в зависимости от результата предоставления услуги, за предоставлением которой 

обратился заявитель. 

Вариант предоставления муниципальной услуги определяется исходя  

из признаков заявителя, а также из результата предоставления муниципальной 

услуги, за предоставлением которого обратился заявитель. 

 

3.1. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных  

в результате предоставления муниципальной услуги документах 

 

3.3.1. В случае выявления опечаток и ошибок Заявитель вправе обратиться  

с заявлением об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных  

в результате предоставления муниципальной услуги документах в соответствии  

с Приложением № 4 настоящего Административного регламента и приложением 

документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента. 

3.3.2. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в следующем 

порядке: 

1) Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги, обращается лично  

в уполномоченный орган с заявлением по форме Приложения № 4; 

2) Уполномоченный орган при получении заявления по форме Приложения 

№ 4, рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений  

в документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги; 

3) Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок  

в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих 

дней с даты регистрации заявления.  

 

3.3. Перечень и описание административных процедур предоставления 

муниципальной услуги 

 

3.3.2.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры 

является поступление в Администрацию ЗАТО г. Островной заявления и документов,  

указанных в пункте 2.6.1 Административного регламента: 

- доставленного лично Заявителем (представителем Заявителя); 
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- полученного почтовой связью; 

- полученного в электронном виде; 

- полученного от МФЦ. 

3.3.2. Прием заявления и документов для предоставления услуги в ОЭ и МИ 

Администрации ЗАТО г. Островной при личном обращении Заявителя  

(его представителя).  

3.3.2.1. Должностное лицо, ответственное за прием документов и регистрацию 

заявления: 

- устанавливает личность Заявителя путем проверки паспорта гражданина, 

полномочия представителя Заявителя; 

- проверяет правильность заполнения заявления и соответствие изложенных  

в нем сведений представленным документам, удостоверяется, что оно оформлено  

в соответствии с требованиями, указанными в пункте 2.6.1 Административного 

регламента. При отсутствии у Заявителя заполненного заявления  

или при неправильном его заполнении выдает бланк заявления и помогает Заявителю 

собственноручно заполнить заявление; 

- проверяет наличие всех необходимых документов с учетом соответствующего 

перечня документов, приведенного в пунктах 2.6.1 и 2.6.3 Административного 

регламента, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов 

друг с другом, при необходимости снимает копии представленных документов 

(услуга предоставляется бесплатно), заверяет их своей подписью, оригиналы 

документов возвращает Заявителю; 

- дает первичную оценку содержащимся в документах сведениям, 

удостоверяется, что они оформлены в соответствии с требованиями, указанными  

в пункте 2.6.1 Административного регламента; 

- по просьбе Заявителя изготавливает копию заявления, проставляет на ней 

штамп ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной, в котором указывает дату 

приема, ставит свою личную подпись, фамилию, инициалы и передает копию 

заявления Заявителю (представителю Заявителя); 

- передает принятое Заявление должностному лицу, ответственному  

за делопроизводство, для регистрации заявления, присвоения регистрационного 

номера и даты. 

Срок выполнения административных действий - 20 минут. 

3.3.2.2. Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, в день приема 

документов от Заявителя, передает принятые и зарегистрированные заявление  

и документы начальнику ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной, либо лицу, 

его замещающему, для определения должностного лица, ответственного  

за предоставление муниципальной услуги. 

3.3.3. Прием заявления для предоставления муниципальной услуги в МФЦ  

при личном обращении Заявителя (представителя Заявителя). 

3.3.3.1. При поступлении в МФЦ заявления с приложенными документами 

специалист МФЦ, ответственный за прием документов: 

- устанавливает личность Заявителя (его представителя), путем проверки 

документа, удостоверяющего личность и (или) документов, подтверждающих 

полномочия представителя; 

- проверяет полноту и правильность заполнения Заявителем  

(его представителем) заявления, при необходимости оказывает ему помощь  

в заполнении заявления; 
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- вносит в журнал регистрации входящих документов запись о приеме 

заявления; 

- оформляет в 2-х экземплярах расписку о получении документов, один 

экземпляр передает Заявителю. 

Срок выполнения административных действий - 20 минут. 

3.3.3.2. Специалист МФЦ, ответственный за прием документов, в день приема 

документов от Заявителя, передает принятые и зарегистрированные документы, 

специалисту МФЦ, ответственному за передачу документов в структурное 

подразделение Администрации ЗАТО г. Островной. 

3.3.3.3. Специалист МФЦ, ответственный за передачу документов  

в структурное подразделение Администрации ЗАТО г. Островной, в течение  

1 рабочего дня, со дня получения документов от специалиста МФЦ, ответственного 

за прием документов, организует передачу полученных документов должностному 

лицу структурного подразделения Администрации ЗАТО г. Островной, 

ответственному за делопроизводство. 

3.3.4. Прием документов для предоставления услуги, поступивших 

посредством почтовой связи либо от МФЦ 

3.3.4.1. При поступлении в ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной 

заявления с приложенными документами посредством почтовой связи либо от МФЦ 

должностное лицо, ответственное за делопроизводство: 

- регистрирует поступившее заявление и приложенные к нему документы; 

- ставит на заявлении отметку с указанием номера и даты входящего 

документа; 

- при поступлении документов почтовой связью, подготавливает 2 экземпляра 

расписки о получении документов, подписывает еѐ и передает должностному лицу, 

ответственному за отправку корреспонденции; 

- передает заявление с приложенными документами руководителю 

структурного подразделения Администрации ЗАТО г. Островной либо лицу,  

его замещающему, для определения должностного лица, ответственного  

за предоставление муниципальной услуги. 

Срок выполнения административных действий - в день поступления заявления  

и документов. 

3.3.4.2. Должностное лицо, ответственное за отправку корреспонденции, в день 

получения 2-х экземпляров расписки о получении документов от должностного лица, 

ответственного за делопроизводство: 

- регистрирует 2 экземпляра расписки о получении документов; 

- первый экземпляр расписки о получении документов направляет Заявителю 

(его представителю), второй экземпляр передает должностному лицу, ответственному  

за делопроизводство для приобщения к материалам дела. 

 

3.3.2.2. Межведомственное информационное взаимодействие 

 

Основанием для начала административной процедуры является поступление 

заявления и прилагаемых документов с резолюцией начальника  

ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной на исполнение специалисту. 

Специалист, ответственный за проверку документов и подготовку проекта 

решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении 
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муниципальной услуги), в течение 2 рабочих дней со дня получения заявления  

и документов от начальника ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной: 

- проверяет наличие представленных документов; 

- подготавливает проекты межведомственных запросов о предоставлении 

документов (сведений, содержащихся в них) в государственные (муниципальные) 

органы (подведомственные им организации), в распоряжении которых находятся 

документы и (или) информация, указанные в подпункте 3 пункта 2.6.1 

Административного регламента, в случае если Заявитель не представил  

их самостоятельно, и передает на рассмотрение и подпись начальнику ОЭ и МИ 

Администрации ЗАТО г. Островной либо лицу, его замещающему, или, при наличии 

технической возможности, формирует межведомственный запрос в электронном 

виде, подписывает электронной подписью и направляет его через систему 

межведомственного электронного взаимодействия в органы и организации  

в соответствии с пунктом 2.2.3 настоящего Административного регламента. 

В день поступления ответов на запросы, они регистрируются в журнале 

регистрации обращений юридических и физических лиц в соответствии с правилами 

делопроизводства. 

Результатом административной процедуры является получение всех 

документов по каналам межведомственного взаимодействия. 

Срок административной процедуры с момента регистрации заявления – 7 дней. 

 

3.3.2.3. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги 

 

Основанием для начала выполнения административной процедуры является 

получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги 

ответов на межведомственные запросы. 

Специалист ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной в течение 3 рабочих 

дней со дня получения документов проводит проверку достоверности 

представленных документов и готовит документы для предоставления либо для 

отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Если специалистом ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной, 

ответственным за предоставление муниципальной услуги, выявлены основания для 

отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренные пунктом 2.7 

Административного регламента, специалист, в течение 10 рабочих дней (со дня 

поступления ему заявления), осуществляет подготовку уведомления об отказе  

в предоставлении муниципальной услуги с обоснованием причин отказа и направляет 

его Заявителю. 

По результатам рассмотрения заявления специалист ОЭ и МИ Администрации 

ЗАТО г. Островной, в случае если испрашиваемый земельный участок предстоит 

образовать, в течение месяца со дня поступления заявления или обращения: 

- уведомляет Заявителя о необходимости изготовления схемы расположения 

земельного участка; 

- готовит и утверждает схему расположения земельного участка в случае, если 

такой земельный участок предстоит образовать и отсутствует утвержденный проект 

межевания территории; 

- обеспечивает выполнение в отношении земельного участка работ,  

в результате которых обеспечивается подготовка документов, содержащих 
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необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения  

о таком земельном участке; 

- осуществляет государственный кадастровый учет земельного участка, 

государственную регистрацию прав на него, за исключением случаев образования 

земельного участка из земель или земельного участка, государственная собственность 

на которые не разграничена; 

- готовит договор испрашиваемого земельного участка с приложением 

кадастрового паспорта этого земельного участка, либо готовит письменный 

мотивированный ответ об отказе в предоставлении услуги;  

- в случае если на дату поступления в ОЭ и МИ Администрации ЗАТО  

г. Островной заявления о предоставлении земельного участка, образование которого 

предусмотрено приложенной к этому заявлению схемой расположения земельного 

участка, на рассмотрении в ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной находится 

представленная ранее другим лицом схема расположения земельного участка  

и местоположение земельных участков, образование которых предусмотрено этими 

схемами, частично или полностью совпадает, ОЭ и МИ Администрации ЗАТО  

г. Островной принимает решение о приостановлении срока рассмотрения поданного 

позднее заявления о предоставлении земельного участка и направляет принятое 

решение Заявителю. Срок рассмотрения поданного позднее заявления  

о предоставления земельного участка приостанавливается до принятия решения  

об утверждении направленной или представленной ранее схемы расположения 

земельного участка или до принятия решения об отказе в утверждении указанной 

схемы. 

Осуществление работ по образованию земельного участка для его 

предоставления без проведения торгов может осуществляться заинтересованными  

в предоставлении земельного участка физическими или юридическими лицами 

(кроме земельных участков категории населенные пункты). 

В случае если испрашиваемый земельный участок состоит  

на государственном кадастровом учете, и отсутствуют основания для отказа  

в предоставлении услуги специалист ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной  

в течение 10 рабочих дней после принятия соответствующего решения готовит 

проект постановления Администрации ЗАТО г. Островной о предоставлении 

земельного участка. Согласование проектов осуществляется в соответствии  

с регламентом работы Администрации ЗАТО г. Островной. 

Результатом предоставления административной процедуры является 

постановление Администрации ЗАТО г. Островной о предоставлении земельного 

участка либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

 

3.4. Заключение договора о предоставлении земельного участка и выдача документов 

об оказании муниципальной услуги или уведомления об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги 

 

3.4.1. В случае предоставления земельного участка в аренду  

или в безвозмездное пользование основанием для начала исполнения 

административной процедуры является постановление Администрации ЗАТО  

г. Островной о предоставлении земельного участка. 
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3.4.2. Специалист не позднее трех календарных дней со дня подписания 

постановления Администрации ЗАТО г. Островной готовит договор  

о предоставлении земельного участка (далее - договор). 

3.4.3. Начальник ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной в течение двух 

рабочих дней со дня получения от специалиста договора, подписывает его и передает 

специалисту. 

3.4.4. Специалист, ответственный за делопроизводство, в день получения  

от начальника ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной подписанного договора, 

скрепляет его печатью. Для подписания второй стороной договора, специалист, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги, в двухдневный срок: 

- направляет договор Заявителю с курьером Администрации ЗАТО  

г. Островной; 

- направляет договор Заявителю почтой, заказным письмом с уведомлением  

(по адресу, указанному Заявителем); 

- по телефону приглашает Заявителя для подписания договора. 

3.4.5. Прибывший для подписания договора Заявитель представляет документ, 

удостоверяющий личность, а представитель Заявителя – документ, удостоверяющий 

личность, и доверенность. Подписывает договор. 

3.4.6. При получении договора Заявитель или его представитель в журнале 

регистрации договоров ставит подпись и дату получения договора. 

3.4.7. Выдача документов осуществляется специалистом ОЭ и МИ 

Администрации ЗАТО г. Островной в порядке и сроки, предусмотренные 

регламентом работы Администрации ЗАТО г. Островной. 

3.4.8. Документ о предоставлении муниципальной услуги (постановление 

Администрации ЗАТО г. Островной о предоставлении земельного участка либо 

договор) или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

выдается Заявителю лично, либо через МФЦ, либо направляется почтой по адресу, 

указанному в заявлении, если иной порядок выдачи документа не определен 

Заявителем при подаче заявления. 

3.4.9. Договоры аренды земельного участка, безвозмездного пользования 

земельным участком, заключенные на срок менее чем один год, не подлежат 

государственной регистрации в Управлении Росреестра по Мурманской области,  

за исключением случаев, установленных федеральными законами. 

3.4.10. Результатом административной процедуры является выдача/ 

направление Заявителю документов о предоставлении муниципальной услуги                      

или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.11. Срок выполнения административной процедуры – в течение семи 

рабочих дней со дня подписания постановления Администрации ЗАТО г. Островной. 

 

3.5. Порядок осуществления административных процедур (действий)  

в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала 

 

3.5.1. Прием и регистрация заявления и документов в электронном виде. 

3.5.1.1. В день поступления заявления и документов через Единый портал 

должностное лицо, ответственное за прием заявления и документов в электронной 

форме, проверяет заявление и полученные документы, полноту и правильность  

их заполнения и по итогам проверки: 
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а) в случае наличия основания для отказа в приеме документов, указанного  

в подпункте 2.7.1 Административного регламента: 

- формирует в информационной системе уведомление об отказе в приеме 

документов и направляет его в «Личный кабинет» Заявителя; 

б) в случае отсутствия основания для отказа, указанного в пункте 2.7.1 

Административного регламента: 

- регистрирует заявление и документы (присваивает входящий номер), заносит 

информацию о реквизитах, присвоенных документу Заявителя (дата регистрации, 

входящий номер), в информационную систему; 

- распечатывает заявление и документы (при необходимости) и выполняет 

дальнейшие административные действия (в том числе в информационной системе)  

в соответствии с административной процедурой, указанной в подразделе  

3.4 Административного регламента. 

Заявление и документы, направленные Заявителем, сохраняются в «Личном 

кабинете» на Едином портале. Уведомление о получении заявления и документов 

формируется в «Личном кабинете» в автоматическом режиме. 

3.5.2. Получение результата предоставления муниципальной услуги. 

3.5.2.1. Основанием для начала исполнения административного действия 

является получение должностным лицом, ответственным за предоставление 

муниципальной услуги, документа о предоставлении муниципальной услуги  

или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.5.2.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление услуги, 

уведомляет Заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении 

средств связи, и в случае, если в заявлении указано о направлении результата в форме 

электронного документа: 

- переводит полученные документы в электронный вид; 

- подписывает документы квалифицированной электронной цифровой 

подписью уполномоченного лица Администрации; 

- направляет сформированный электронный документ в «Личный кабинет» 

Заявителя на Едином портале; 

- распечатывает документы, подтверждающие завершение оказания 

муниципальной услуги, и приобщает их к материалам дела (при необходимости). 

Уведомление о результате предоставления муниципальной услуги формируется  

в «Личном кабинете» Заявителя на Едином портале в автоматическом режиме. 

Срок исполнения административного действия – один рабочий день со дня 

получения документов, предусмотренных пунктом 3.6.2.1 настоящего 

Административного регламента. 

Результатом выполнения административной процедуры является направление 

электронных документов через Единый портал. 

 

3.6. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных  

в результате предоставления муниципальной услуги документах 

 

3.6.1. Основанием для начала административного действия является 

поступление в ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной письменного Заявления 

(в свободной форме) о допущенных ошибках в выданном в результате 

предоставления муниципальной услуги документе. 
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3.6.2. Ответственный за делопроизводство, при поступлении письменного 

Заявления о допущенных ошибках в выданном в результате предоставления 

муниципальной услуги документе (далее – Заявление): 

- регистрирует поступившее Заявление; 

- ставит на Заявлении отметку с указанием номера и даты входящего 

документа; 

- передает заявление начальнику ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной 

либо лицу, его замещающему. 

Срок выполнения административных действий - 1 рабочий день. 

3.6.3. Начальник ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной либо лицо,  

его замещающее, в течение одного рабочего дня со дня регистрации Заявления 

рассматривает его, выносит резолюцию для подготовки ответа и передает 

должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги,  

для организации исполнения. 

3.6.4. Должностное лицо ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 1 (одного) 

рабочего дня со дня получения заявления: 

- рассматривает заявление, проводит проверку указанных в заявлении 

сведений; 

- в случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданном  

в результате предоставления муниципальной услуги документе, осуществляет 

подготовку проекта исправленного документа и сопроводительного письма; 

- в случае не подтверждения сведений, указанных в заявлении, подготавливает 

проект уведомления об отказе в исправлении опечаток и ошибок с указанием причин 

отказа; 

- согласовывает проект исправленного документа с проектом 

сопроводительного письма или проектом уведомления об отказе в исправлении 

опечаток и ошибок с начальником ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной либо 

лицом, его замещающим, и передает на подпись главе ЗАТО г. Островной или лицу, 

его замещающему. 

3.6.5. Глава ЗАТО г. Островной (лицо его замещающее) при получении проекта 

исправленного документа с проектом сопроводительного письма или проекта 

уведомления об отказе в исправлении опечаток и ошибок в течение 1 рабочего дня 

рассматривает поступившие документы, подписывает и передает должностному лицу, 

ответственному за отправку корреспонденции. 

3.6.6. Должностное лицо, ответственное за отправку корреспонденции, 

обеспечивает направление Заявителю заказным почтовым отправлением 

сопроводительного письма с исправленным документом либо уведомления об отказе 

в исправлении опечаток и ошибок. 

3.6.7. Максимальный срок исполнения административных действий составляет 

– пять рабочих дней со дня регистрации заявления, указанного в пункте 3.7.1 

настоящего Административного регламента. 

3.6.8. Результатом административной процедуры является направление 

(вручение) Заявителю исправленного документа или уведомления об отказе  

в исправлении опечаток (ошибок). 

 

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента 
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4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением  

и исполнением ответственными должностными лицами положений 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 настоящего 

Административного регламента, иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

осуществляется на постоянной основе должностными лицами ОЭ и МИ 

Администрации ЗАТО г. Островной, уполномоченными на осуществление контроля 

за предоставлением муниципальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, 

устная и письменная информация специалистов и должностных лиц ОЭ и МИ 

Администрации ЗАТО г. Островной. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 

- решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной 

услуги; 

- выявления и устранения нарушений прав граждан; 

- рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения 

граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

 

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. 

4.2.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов 

работы Администрации ЗАТО г. Островной, утверждаемых главой ЗАТО  

г. Островной. При плановой проверке полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги контролю подлежат: 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

- соблюдение положений настоящего Административного регламента; 

- правильность и обоснованность принятого решения об отказе  

в предоставлении муниципальной услуги. 

4.2.3. Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 

- получение от государственных органов, органов местного самоуправления 

информации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых 

актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Мурманской области  

и нормативных правовых актов, принятых органами местного самоуправления ЗАТО 

г. Островной; 

- обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства,  

в том числе на качество предоставления муниципальной услуги. 

 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления  

муниципальной услуги 
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4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых 

актов Мурманской области и нормативных правовых актов, принятых органами 

местного самоуправления ЗАТО г. Островной, осуществляется привлечение 

виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность  

и своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах в соответствии  

с требованиями законодательства. 

 

4.4. 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 имеют право осуществлять 

контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации  

о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения 

административных процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 

- направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества 

предоставления муниципальной услуги; 

- вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего 

Административного регламента. 

4.4.2. Должностные лица ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной 

принимают меры к прекращению допущенных нарушений, устраняют причины  

и условия, способствующие совершению нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, 

их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших  

эти замечания и предложения. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 

их должностных лиц, муниципальных служащих 

 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий 

(бездействия) Администрации ЗАТО г. Островной, ее должностных лиц, 

муниципальных служащих, многофункционального центра, а также работника 

многофункционального центра при предоставлении муниципальной услуги  

в досудебном (внесудебном) порядке (далее - жалоба). 

5.2. Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные  

на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя  

в досудебном (внесудебном) порядке 

5.2.1. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе 

обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной 

форме: 

- в Администрацию ЗАТО г. Островной - на решение и (или) действия 

(бездействие) должностного лица, руководителя структурного подразделения 
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Администрации ЗАТО г. Островной, на решение и действия (бездействие) 

Администрации ЗАТО г. Островной, руководителя Администрации ЗАТО  

г. Островной; 

- в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) 

должностного лица, руководителя структурного подразделения Администрации 

ЗАТО г. Островной; 

- к руководителю многофункционального центра - на решения и действия 

(бездействие) работника многофункционального центра; 

- к учредителю многофункционального центра - на решение и действия 

(бездействие) многофункционального центра. 

В Администрации ЗАТО г. Островной, многофункциональном центре,  

у учредителя многофункционального центра определяются уполномоченные  

на рассмотрение жалоб должностные лица. 

5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных  

и муниципальных услуг (функций). 

5.3.1. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается  

на информационных стендах Администрации ЗАТО г. Островной в местах 

предоставления муниципальной услуги, на сайте органов местного самоуправления 

муниципального образования ЗАТО г. Островной www.zato-ostrov.ru, Едином 

портале, региональном портале, а также предоставляется в устной форме по телефону 

и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением  

по адресу, указанному заявителем (представителем). 

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 

досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, 

принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.4.1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) Администрации ЗАТО г. Островной, предоставляющей 

муниципальную услугу, а также его должностных лиц регулируется: 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198 

«О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей 

процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 

совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг»; 

- постановлением Администрации ЗАТО г. Островной от 28.12.2012  № 393 

«Об утверждении Правил подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 

(бездействие) Администрации ЗАТО г. Островной, ее должностных лиц, 

муниципальных служащих, подведомственных Администрации ЗАТО г. Островной 

учреждений и их должностных лиц, предоставляющих государственные услуги  

по переданным полномочиям или муниципальные услуги». 

 
_________________ 

 



 

 

Приложение № 1 

     к Административному регламенту 

 

(Бланк органа, осуществляющего 

предоставление муниципальной услуги) 

 

 

Уведомление об отказе в предоставлении земельного участка, находящегося 

в муниципальной собственности, без проведения торгов 

 

от________________№_______________ 

 

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении земельного участка, 

находящегося в муниципальной собственности, без проведения торгов  

и представленных документов _______________________________________________ 
(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя, дата направления заявления) 

на основании______________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

 

принято решение об отказе в предоставлении земельного участка, находящегося  

в муниципальной собственности, без проведения торгов в связи с: 

______________________________________________________________________ 
(указывается основание отказа в предоставлении разрешения) 

 
Настоящее решение может быть обжаловано в досудебном порядке путем 

направления жалобы в орган, уполномоченный на предоставление услуги (указать 

уполномоченный орган), а также в судебном порядке. 
 

 

     
Должностное лицо 

 

 (подпись должностного лица 

органа, осуществляющего 

предоставление муниципальной 

услуги) 

 

 (ФИО) 

 

_______________



 

 

Приложение № 2 

к Административному регламенту 
 

(Бланк органа, осуществляющего 

предоставление муниципальной услуги) 

 

 

Исх. штамп 

(для юридических лиц) 

Отдел экономики и муниципального имущества 

Администрации ЗАТО г. Островной 

 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 

 
(наименование Заявителя (для физических лиц – фамилии, имя и отчество полностью, паспортные данные;  

для юридических лиц – полное наименование в соответствии с учредительными документами, ОГРН, ИНН)) 

 

Адрес Заявителя: 
 

(для физических лиц – адрес по месту регистрации или по месту пребывания; для юридических лиц – адрес 

местонахождения в соответствии с учредительными документами) 
 

Просит предоставить  
(вид права (если в аренду – срок, на который устанавливается право)) 

 

земельный участок, расположенный по адресу (имеющий адресные ориентиры): 
 

(адрес или местоположение земельного участка, с указанием конкретного описания на местности, исключающее его 

неоднозначное толкование органами местного самоуправления и должностными лицами) 

 

с кадастровым номером (при наличии)  

 
Общей площадью  

(площадь испрашиваемого земельного участка, а также обоснование 

площади земельного участка) 

 

для использования в целях  

на основании  

                                      (основание предоставления земельного участка без проведения торгов) 
 

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 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: 
 

 

Реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления 
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земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок 

образовывался или его границы уточнялись на основании данного 

решения:______________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

 

Корреспонденцию прошу направлять по адресу:_____________________________ 

 

Телефон для связи (при наличии):  

Адрес электронной почты (при наличии):  

 

Перечень  

документов, прилагаемых к заявлению: 
 

Наименование Количество листов 

  

  

  

  

  

 
__________________________ М.П. ______________ /___________________/ 
 (должность) (подпись) (Ф.И.О.) 

Действующий(ая) на основании _________________________________________________ 
 (реквизиты доверенности, в случае, если обращается представитель Заявителя) 

_______________________________________________________________________________ 

 
 

 

 

 

 

 

Расписка-уведомление 
 

Регистрационный 

номер заявления 

Дата приема 

заявления 

Подпись 

специалиста 

Расшифровка 

подписи 

    

____________



 

 

Приложение № 3  

к Административному регламенту 
 
 

(Бланк органа, осуществляющего 

предоставление муниципальной услуги) 

 

 

 (фамилия, имя, отчество, место жительства - для 

физических лиц; полное наименование, место 

нахождения, ИНН – для юридических лиц) 
 
 
 
 
 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  

муниципальной услуги 

от________________№_______________ 
 

 
 

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении земельного участка, 

находящегося в муниципальной собственности, без проведения торгов  

и представленных документов _____________________________________________ 

________________________________________________________________________ 
(ФИО физического лица, наименование юридического лица – заявителя, дата направления заявления) 

 

принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся  

в муниципальной собственности, без проведения торгов» в связи 

с:_____________________________________________________________________ 
(указываются основания отказа в приеме документов, необходимых для предоставления  

муниципальной услуги) 

Дополнительно информируем о возможности повторного обращения в орган, 

уполномоченный на предоставление муниципальной услуги с заявлением  

о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений. 

Настоящее решение может быть обжаловано в досудебном порядке путем 

направления жалобы в орган, уполномоченный на предоставление услуги (указать 

уполномоченный орган), а также в судебном порядке. 

 

 

     
Должностное лицо 

 

 (подпись должностного лица 

органа, осуществляющего 

предоставление муниципальной 

услуги) 

 

 (ФИО) 

 
_____________________



 

 

Приложение № 4 

к Административному регламенту 
 

 

 
 

Заявление  

об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных  

в результате предоставления муниципальной услуги документах 

 

 Прошу исправить опечатку и (или) ошибку в _____________________________ 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 
указываются реквизиты и название документа, выданного уполномоченным органом в результате 

предоставления муниципальной услуги 

 

К заявлению прилагаются следующие документы: _________________________ 
(прилагаются материалы, 

обосновывающие наличие опечатки  

и (или) ошибки) 

 

 

 
     

(дата)  (подпись)  (ФИО) 

 
 ______________________ 

В_____________________________________ 
                                                                                                                 (наименование органа местного самоуправления 

________________________________________________________ 

                                                                                                                муниципального образования) 

от _______________________________________ 
(для заявителя юридического лица -  полное наименование,                                                                            

организационно-правовая форма, сведения о государственной 

регистрации, место нахождения, контактная информация: 

телефон, эл. почта; для заявителя физического лица - 

фамилия, имя, отчество, паспортные данные, регистрация 

по месту жительства, адрес фактического проживания, 

телефон) 


