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Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договора аренды 
земельного участка, из земель, находящихся в государственной или 

муниципальной собственности, для его комплексного освоения в целях  
жилищного строительства» 

 
1. Общие положения 

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 
«Заключение договора аренды земельного участка, из земель, находящихся в 
государственной или муниципальной собственности, для его комплексного освоения 
в целях жилищного строительства» (далее – административный регламент) 
разработан в целях повышения качества предоставления и доступности 
муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий 
(административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.  

1.2. Заявители, имеющие право на получение муниципальной услуги 
«Заключение договора аренды земельного участка, из земель, находящихся в 
государственной или муниципальной собственности, для его комплексного освоения 
в целях жилищного строительства» (далее – муниципальная услуга): 

- юридические лица; 
1.2.1. От имени юридических лиц заявления о предоставлении муниципальной 

услуги могут подавать: 
1) лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и 

учредительными документами, без доверенности;  
2) представители в силу полномочий, основанных на доверенности или 

договоре.  
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной ус-

луги: 
1.3.1. Заявитель либо его представитель может обратиться за получением 

необходимой информации в администрацию Должанского района (далее - 
Администрация) по адресу: 303760, Орловская область, Должанский район, пгт. 
Долгое, ул. Октябрьская д.6. 
 График работы: понедельник - четверг: с 09-00 до 18-00 ч.; пятница с 09-00 до 
 16-45; 

перерыв с 13.00 ч. до 13.45 ч.;  
суббота, воскресенье – выходные дни; 
адрес официального сайта Должанского района: www.admindolgan.ru. 
адрес электронной почты отдела: dolzhr@adm.orel.ru.             
адрес федеральной государственной информационной системы «Единый пор-

тал государственных и муниципальных услуг (функций)»: gosuslugi.ru. 
1.3.2. Заявитель либо его представитель может обратиться для получения не-

обходимой информации в МФЦ по Должанскому району «Многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг». 
     Местонахождение: Орловская область, Должанский район, пгт. Долгое, ул. Ки-
рова, д.15. 

УТВЕРЖДЕН 
 

постановлением администрации 
Должанского района Орловской 

области 
от 14 ноября 2018 г. г. № 758  
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  Почтовый адрес Администрации Должанского района: 303760,  Орловская об-
ласть, Должанский район, пгт. Долгое, ул. Кирова д.15. 

Телефон/факс: 8(48672)2-15-04.         
Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлением 

муниципальной услуги: 8(48672) 2-15-04. 
Адрес официального сайта  в информационно-телекоммуникационной сети 

общего пользования «Интернет» (далее – Интернет-сайт):  
    Время перерыва для отдыха и питания должностных лиц устанавливается 
правилами служебного распорядка с соблюдением графика (режима) работы с зая-
вителями. 

График работы МФЦ по Должанскому району: понедельник-пятница с 09-00 до 
16-00 ч. 

1.3.3. По телефону, при личном обращении, либо письменном обращении, 
должностные лица обязаны предоставить исчерпывающую информацию по вопро-
сам организации рассмотрения заявлений граждан, связанных с реализацией их за-
конных прав и свобод; 

1.3.4. На информационном стенде, размещенном в здании Администрации, 
указан график приема граждан и перечень документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги и образец заполнения заявления. На официальном сайте 
Администрации и в федеральной государственной информационной системе «Еди-
ный портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в сети Интернет 
размещается вся необходимая для получения муниципальной услуги информация.  

 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги:  
«Заключение договора аренды земельного участка из земель, находящихся в 

государственной или муниципальной собственности, для его комплексного освоения 
в целях жилищного строительства». 

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу:  
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией в лице должностно-

го лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: 
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- договор аренды земельного участка из земель, находящихся в государствен-

ной или муниципальной собственности, для его комплексного освоения в целях жи-
лищного строительства; 

- предоставление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муни-
ципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления услуги, с учетом необходимости обращения в иные 
организации, участвующие в предоставлении услуги не может быть более 30 кален-
дарных дней со дня приема и регистрации заявления. 

Срок предоставления услуги исчисляется в рабочих днях со дня принятия за-
явления и документов, указанных в пункте 2.6. административного регламента, не-
обходимых для предоставления услуги. 

Услуга считается предоставленной с момента получения заявителем ее ре-
зультатов, либо по истечении срока, предусмотренного абзацем 1 настоящего пункта 
при условии надлежащего уведомления заявителя о результате услуги и условиях 
ее получения. 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со 
следующими нормативно-правовыми актами: 

- Конституцией Российской Федерации;  
- Гражданским кодексом Российской Федерации; 
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- Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 года № 136-
ФЗ; 

- Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в 
действие Земельного кодекса РФ»; 

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принци-
пах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотре-
ния обращений граждан Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном 
кадастре недвижимости»; 

- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг; 

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 
года № 190-ФЗ; 

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-
ФЗ; 
      - Федеральным законом от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистра-
ции  недвижимости». 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с за-
конодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги: 

- заявление согласно приложению 1 к настоящему административному регла-
менту; 

- документы, удостоверяющие личность получателя (представителя получате-
ля);  

- документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (получа-
телей для физических лиц); 

- документы, подтверждающие полномочия руководителя юридического лица 
(для юридических лиц); 

- протокол (выписка из протокола) общего собрания учредителей (участников, 
акционеров, членов) об избрании органа юридического лица; 

- протокол заседания совета директоров (выписка из него), если уставом юри-
дического лица решение вопроса об избрании единоличного исполнительного орга-
на отнесенного к компетенции совета директоров; 

- приказ (распоряжение) о назначении руководителя – в случае, если получа-
телем услуг является учреждение, казенное или унитарное предприятие; 

- документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица 
(для юридических лиц).  

Администрация не вправе требовать от заявителя 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 исключе-
нием следующих случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерально-
го закона   от 27.07.2010 N 210-ФЗ (ред. от 19.07.2018) "Об организации предостав-
ления государственных и муниципальных услуг". 

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная элек-
тронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права 
застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражда-
нина.  

В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями 
Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная элек-
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тронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получе-
ние государственных и муниципальных услуг. 

Перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной 
инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного ин-
формационного взаимодействия: 

- схема размещения земельного участка на КПТ; 
- кадастровый паспорт земельного участка; 
- выписка из ЕГРП о правах на земельный участок запрашиваемая в Росрее-

стре. 
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, кото-
рые находятся в распоряжении иных органов и организаций, участвующих в предос-
тавлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также 
способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их 
представления. 

Помимо документов, указанных в п. 2.6. Административного регламента, для 
получения муниципальной услуги заявитель вправе представить следующие доку-
менты: 

Копия договора о развитии застроенной территории. 
Кадастровый паспорт испрашиваемого земельного участка либо кадастровая 

выписка об испрашиваемом земельном участке. 
Выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок (за исклю-

чением случаев образования земельных участков, государственная собственность 
на которые не разграничена) или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашивае-
мых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок. 

Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом лице, являющемся заявителем.  
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Администрация отказывает заявителю в приеме заявления и документов, са-

мостоятельно представленных в следующих случаях: 
заявление напечатано (написано) нечетко и неразборчиво, имеет подчистки, 

приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные сокращения, исправления; 
заявление не содержит все установленные для него реквизиты, (исполнено не 

по форме, указанной в приложении 1): 
полномочия представителя оформлены с нарушением требований действую-

щего законодательства; 
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа 

в предоставлении муниципальной услуги: 
- отсутствие одного из необходимых документов, указанных в пункте 2.6; 
- несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в пункте 2.6. адми-

нистративного регламента, по форме или содержанию требованиям действующего 
законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и ис-
правлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены ор-
ганами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг; 

- представителем не представлена оформленная в установленном порядке 
доверенность на осуществление действий; 

- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении 
предоставления муниципальной услуги; 

- на основании определения или решения суда о приостановлении действий 
на срок, установленный судом. 

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления му-
ниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом 
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(выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной ус-
луги. 

Услуги проектных организаций. 
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 

иной платы, взимаемой за предоставление услуги. 
Взимание государственной пошлины не предусмотрено. 
Услуга предоставляется на безвозмездной основе. 
2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 

необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги. 
Порядок и размер оплаты за предоставление услуг, необходимых и обяза-

тельных для предоставления муниципальной услуги устанавливается оказывающи-
ми их организациями. 

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предос-
тавлении услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, и 
при получении результата предоставления таких услуг. 

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставле-
нии услуги в Администрации не может быть более 15 минут. 

Максимальное время при получении результата предоставления услуги в Ад-
министрации не может быть более 15 минут. 

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги 
и услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, в том числе в 
электронной форме. 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги в Администра-
ции не может быть более 5 минут. 

Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги. 
Запрос заявителя о предоставлении услуги в Администрации, регистрируется 

посредством внесения в журнал учета обращений граждан. 
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные 

услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к 
местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, 
текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении муниципаль-
ной услуги. 

Здание Администрации, в котором предоставляется муниципальная услуга, 
оборудуется входом для свободного доступа заявителей в помещение, в том числе 
заявителей с ограниченными возможностями передвижения. 

Вход в здание Администрации оборудуется информационной табличкой (вы-
веской), содержащей следующую информацию об организации, осуществляющей 
предоставление услуги: 

- наименование;  
- график работы. 
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заяви-

телей и оптимальным условиям работы специалистов Администрации. 
Места ожидания в очереди на представление или получение документов 

должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется, ис-
ходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не 
может составлять менее 3 мест. 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных помещениях, 
оборудованных информационными табличками (вывесками), с указанием: 

- номера кабинета; 
- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего при-

ем и выдачу документов; 
- времени перерыва, технического перерыва. 
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- рабочее место специалистов Администрации должно быть оборудовано пер-
сональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным 
ресурсам, печатающим и копирующим устройствами. 

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе 
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 
муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информа-
ции о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 
информационно-коммуникационных технологий. 

Показателем доступности является: 
- информационная открытость порядка и правил предоставления муниципаль-

ной услуги. 
Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 
- степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципаль-

ных услуг; 
- соответствие предоставляемых услуг требованиям настоящего администра-

тивного регламента; 
- соблюдение сроков предоставления услуг согласно регламента; 
- снижение количества обоснованных жалоб. 
 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку из выполнения, в том числе особенности вы-
полнения административных процедур в электронной форме, а также особен-
ности выполнения административных процедур в многофункциональных цен-

трах 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 
- приём и регистрация заявления и документов заявителя; 
- принятие решения о заключении договора аренды земельного участка из 

земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, для его 
комплексного освоения в целях жилищного строительства. 

3.2. Приём и регистрация заявления и документов заявителя: 
основанием для начала процедуры приема и регистрации документов явля-

ется обращение заявителя с заявлением в письменной или электронной форме с 
использованием сети Интернет, включая Единый портал государственных и му-
ниципальных услуг, получение заявления по почте, получение заявления через 
МФЦ; 

при получении заявления специалист регистрирует поступление заявления 
в соответствии с установленными правилами делопроизводства и передает их 
главе администрации Должанского района; 

глава администрации Должанского района после рассмотрения заявления 
направляет его  начальнику отдела муниципального имущества администрации 
Должанского района; 

максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 
5 рабочих дней. 

3.3. Принятие решения о заключении договора аренды земельного участка из 
земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, для его 
комплексного освоения в целях жилищного строительства: 

основанием для начала процедуры принятия решения о заключении догово-
ра аренды земельного участка из земель, находящихся в государственной или му-
ниципальной собственности, для его комплексного освоения в целях жилищного 
строительства является получение заявления и документов специалистом отдела 
аренды; 
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специалист устанавливает предмет обращения, проверяет соответствие 
представленных документов требованиям, установленным административным 
регламентом: 

формирует дело о заключении договора аренды земельного участка из зе-
мель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, для его 
комплексного освоения в целях жилищного строительства, либо готовит информа-
цию об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

специалист готовит проект договора аренды земельного участка из земель, 
находящихся в государственной или муниципальной собственности, для его ком-
плексного освоения в целях жилищного строительства и направляет его на согла-
сование начальнику отдела и далее главе администрации Должанского района; 

после получения всех необходимых согласований специалист передает со-
гласованный проект договора аренды земельного участка главе администрации 
Должанского района; 

специалист, ответственный за регистрацию договора аренды земельного 
участка, передает согласованный проект договора аренды земельного участка со 
всеми структурными подразделениями на подпись главе администрации Должан-
ского района; 

после подписания главой администрации Должанского района договор 
аренды земельного участка оформляется в соответствии с регламентом работы 
администрации. 

3.4. Принятие решения об отказе в заключении договора аренды земельного 
участка из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственно-
сти, для его комплексного освоения в целях жилищного строительства. 

Уведомление об отказе в предоставлении услуги о заключение договора 
аренды земельного участка из земель, находящихся в государственной или муници-
пальной собственности, для его комплексного освоения в целях жилищного строи-
тельства, передается для отправки его почтой заявителю, а дело по услуге с при-
общенным к нему исходящим письмом об отказе в предоставлении услуги нахо-
дится на хранении у специалиста по делопроизводству. 

3.5. Выдача документов: 
основанием для начала процедуры выдачи документов является получение 

специалистом по делопроизводству решения Администрации о заключении дого-
вора аренды земельного участка из земель, находящихся в государственной или му-
ниципальной собственности, для его комплексного освоения в целях жилищного 
строительства; 

информации об отказе в предоставление муниципальной услуги; 
уполномоченный специалист Администрации: 
 осуществляет подготовку проекта договора; 
 передает договор для подписания Стороне; 
 регистрирует договор в журнале регистрации; 
 выдает договор заявителю. 
 Результатом исполнения административной процедуры является заключение 

договора аренды на земельный участок для комплексного освоения территории в 
целях жилищного строительства одновременно с заключением договора о ком-
плексном освоении территории. 

 
4. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги 
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, и принятием решений работниками Администрации, 
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осуществляется путем проведения главой администрации Должанского района 
проверок соблюдения и исполнения специалистами Администрации положений 
настоящего административного регламента. 

4.2. Проверки могут быть плановые (осуществляются на основании годовых 
планов работы Администрации) и внеплановые. Проверка может осуществляться на 
основании жалоб заявителей. 

4.3. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной 
муниципальной услуги, несут ответственность за выполнение своих обязанностей и 
соблюдение сроков выполнения административных процедур.  

4.4. Персональная ответственность специалистов Администрации 
закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями 
законодательства. 

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны 
юридических лиц не предусмотрен.   

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) структурного подразделения, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также должностных лиц 

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование 
решений и действий (бездействия) Администрации, отдела муниципального 
имущества, либо муниципального служащего, которое осуществляется в порядке, 
установленном главой 2.1. Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210 «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

5.2. Жалобы рассматриваются комиссией по рассмотрению жалоб на решения 
и (или) действия (бездействие) Администрации, отдела муниципального имущества, 
либо муниципального служащего при предоставлении муниципальной услуги. 

Решения, принятые комиссией, оформляются протоколом и носят рекоменда-
тельный характер для принятия главой администрации Должанского района реше-
ния по результатам рассмотрения жалобы. 

По результатам рассмотрения жалобы глава администрации Должанского 
района принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения 
исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опе-
чаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги до-
кументах, а также в иных формах; 

2) отказать в удовлетворении жалобы.  
5.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления, имею-
щиеся материалы незамедлительно направляются в органы прокуратуры в соответ-
ствии с требованиями ч.9 ст.11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

5.4. В соответствии с ч.3.2 ст.11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных ус-
луг» жалоба на решения и (или) действия (бездействия) органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципаль-
ные услуги, либо муниципальных служащих при осуществлении в отношении юриди-
ческих лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градо-
строительных отношений процедур, включенных в исчерпывающие перечни проце-
дур в сфере строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации 
в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Феде-
рации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном настоящей 
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статьей, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Рос-
сийской Федерации в антимонопольный орган.  

В случае, если предварительное согласование предоставления земельного 
участка предусмотрено исчерпывающим перечнем процедур в сфере строительства, 
утвержденным Правительством РФ, юридические лица и предприниматели вправе 
направить жалобу в антимонопольный орган в порядке и на условиях, предусмот-
ренных главой 4 Федерального закона от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите 
конкуренции». 

5.5. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих 
случаях: 

5.5.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги; 

5.5.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
5.5.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативны-

ми правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предос-
тавления муниципальной услуги; 

5.5.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовы-
ми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5.5.5. 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 Орловской области, муниципальными правовыми актами; 

5.5.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными право-
выми актами; 

5.5.7. отказ Администрации либо должностного лица Администрации, в ис-
правлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставле-
ния муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких 
исправлений не допускается. 
          5.5.8. нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам пре-
доставления муниципальной услуги; 
 5.5.9. приостановление предоставления   муниципальной услуги, если основа-
ния приостановления не предусмотрены данным Регламентом;  
 5.5.10. требование от заявителя представления документов и информации, 
отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления   муниципальной ус-
луги, либо в предоставлении  муниципальной услуги, за исключением следующих 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона   от 
27.07.2010 N 210-ФЗ (ред. от 19.07.2018) «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг». 

5.6. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в элек-
тронной форме в Администрацию. 

5.7. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный 
центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, 
официального сайта Администрации, федеральной государственной информацион-
ной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а 
также может быть принята при личном приеме заявителя. 
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5.8. Прием жалоб в письменной форме осуществляется специалистом Адми-
нистрации. 

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте. 
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет доку-

мент, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации. 

В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также пред-
ставляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от 
имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осущест-
вление действий от имени заявителя, может быть представлена: 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 
доверенность (для физических лиц); 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 
доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заяви-
теля или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц); 

- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении 
физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо 
обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности. 

5.9. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 
- официального сайта Администрации в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет; 
- федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)». 
5.10. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в п.5.6, 

могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электрон-
ной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федера-
ции, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

5.11. Жалоба может быть подана заявителем через  «МФЦ». При поступлении 
жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу на рассмотрение в 
Администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодей-
ствии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муници-
пальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего 
рабочего дня со дня поступления жалобы. 

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги мно-
гофункциональным центром рассматривается органом, предоставляющим муници-
пальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы 
в уполномоченном на ее рассмотрение органе. 

5.12. Жалоба должна содержать: 
5.12.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муници-
пального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

5.12.2. фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте на-
хождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного те-
лефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по ко-
торым должен быть направлен ответ заявителю; 

5.12.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

5.12.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-
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ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципаль-
ного служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.13. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению долж-
ностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пят-
надцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Адми-
нистрации, должностного лица Администрации, в приеме документов у заявителя 
либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования на-
рушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со 
дня ее регистрации.  

5.14. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает реше-
ние об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное ре-
шение принимается в форме акта. 

 5.14.1. При удовлетворении жалобы Администрация принимает исчерпываю-
щие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю 
результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия ре-
шения. 

 5.14.2. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе зая-
вителю, указанном в пункте 5.14.1., дается информация о действиях, осуществляе-
мых администрацией района, в целях незамедлительного устранения выявленных 
нарушений при оказании  муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, ко-
торые необходимо совершить заявителю в целях получения  муниципальной услуги. 
 5.14.3. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в пункте 5.14.1., даются аргументированные разъяснения о 
причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принято-
го решения. 

5.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не 
позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. 

5.16. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмот-

ревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностно-
го лица, принявшего решение по жалобе; 

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном ли-
це, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

- фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 
- основания для принятия решения по жалобе; 
- принятое по жалобе решение; 
- в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявлен-

ных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услу-
ги; - сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

5.17. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой ад-
министрации Должанского района. 

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может 
быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме 
электронного документа, подписанного электронной подписью главой администра-
ции Должанского района и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, 
вид которой установлен законодательством Российской Федерации. 

5.18. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления, должно-
стное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно 
направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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5.19. Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих слу-
чаях: 

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по 
жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, ус-
тановленном законодательством Российской Федерации; 

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявите-
ля и по тому же предмету жалобы. 

5.20. Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случа-
ях: 

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жиз-
ни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фами-
лию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в 
жалобе. 

5.21. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 
необходимых ему для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.22. Порядок подачи и рассмотрения жалобы размещен на официальном 
сайте Должанского района Орловской области. 
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Кому __________________________________ 
от __________________________________ 

                                (полное наименование для юридического лица) 
адрес: ________________________________ 
контактный телефон: ___________________ 

 
заявление 

 
Прошу Вас заключить договор аренды на земельный участок с кадастровым 

номером ________________________, площадью ___________ кв.м. для его ком-
плексного освоения в целях жилищного строительства, расположенного по адресу: 
_____________________________, ул. ___________________________. 
 
 
подпись 
 
____________20___г.                                                                          
 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение №1 
 
к административному регламенту «Заклю-
чение договора аренды земельного участка, 
из земель, находящихся в государственной 
или муниципальной собственности, для его 
комплексного освоения в целях жилищного 
строительства» 
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Блок-схема 
по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договора аренды 
земельного участка, из земель, находящихся в государственной или 

муниципальной собственности, для его комплексного освоения в целях 
жилищного строительства» 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги 

Рассмотрение заявления и до-
кументов, приложенных к нему 

При наличии оснований письмен-
ный отказ с указанием причин 

Запрос сведений в соответствующие органы, необходимых для предоставления  
муниципальной услуги 

Подготовка проекта договора аренды земельного участка 

Согласование проекта договора аренды земельного участка 
 

Подписание договора главой администрации Должанского района 

Передача договора аренды Стороне для подписания 

Регистрация после подписания в журнале регистрации и выдача заявителю до-
говора аренды участка для комплексного освоения в целях жилищного строи-

тельства 

Приложение №2 
 
к административному регламенту «За-
ключение договора аренды земельного 
участка, из земель, находящихся в госу-
дарственной или муниципальной собст-
венности, для его комплексного освоения 
в целях жилищного строительства» 


