
                                                                   

 ПРИЛОЖЕНИЕ 

к постановлению администрации 
Должанского района Орловской об-
ласти 

От 14 ноября 2018 г. №767 
 
 
 
 

Административный регламент  
по предоставлению муниципальной услуги  

«Заключение договора безвозмездного пользования в отношении земельного 
участка из земель, находящихся в государственной или муниципальной собст-

венности» 

  

1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования Административного регламента.  Адми-

нистративный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение дого-

вора безвозмездного пользования в отношении земельного участка из земель, на-

ходящихся в государственной или муниципальной собственности» (далее - Админи-

стративный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и 

доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей 

муниципальной услуги и устанавливает порядок и стандарт предоставления муни-

ципальной услуги по заключению договора безвозмездного пользования в отноше-

нии земельного участка из земель, находящихся в государственной или муници-

пальной собственности (далее по тексту - Муниципальная услуга). 

1.2.  Получатели услуги: граждане Российской Федерации, иностранные 

граждане, юридические лица (далее - заявитель). 

1.3.  Муниципальная услуга предоставляется администрацией Должанского 

района Орловской области (далее - Администрация). 

Исполнитель муниципальной услуги - уполномоченное лицо – начальник отде-

ла муниципального имущества администрации Должанского района. 

 1.3.1.  Местонахождение Администрации Должанского района: Российская Фе-

дерация, Орловская область, Должанский район, п. Долгое, ул. Октябрьская, д.6. 

График работы: 

 понедельник - четверг: с 9.00 до 18.00 часов; 

 пятница: с 9.00 до 16.45 часов; 

 обед: с 13.00 до 13.45 часов;  
 суббота, воскресенье, праздничные дни: выходные дни. 

Справочный телефон:8(48672)21076. 

График приема: 

понедельник – пятница - прием заявлений  и выдача документов. 

 1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно - 

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть «Интернет»): (www.admindolgan.ru). 

 1.3.3. Информация о муниципальной услуге может быть получена: 

-  посредством информационных стендов, содержащих визуальную и текстовую 

информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях Администра-



ции, для работы с заявителями; 

- на Портале государственных и муниципальных услуг Орловской области; 

-  на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

(www:gosuslugi.ru); 

- при устном обращении - лично или по телефону; 

- при письменном обращении - на бумажном носителе по почте, в электронной 

форме по электронной почте; 

-  через МФЦ по Должанскому району «Многофункциональный центр предостав-

ления государственных и муниципальных услуг» (далее МФЦ). 

Место нахождения МФЦ: Орловская область, Должанский район, п. Долгое, ул. 

Кирова, д.15. 

График работы МФЦ: понедельник - пятница с 09:00 до 16:00 часов без переры-

ва; суббота, воскресенье, праздничные дни: выходные дни. 

 1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги раз-

мещается специалистом на официальном сайте муниципального района и на инфор-

мационных стендах в помещениях Администрации для работы с заявителями. 

1.4. Требования к парковочным местам. 

На территории, прилегающей к зданию администрации района, оборудуются 

места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителя к парковочным 

местам является бесплатным. 

1.5. Требования к оформлению входа в здание. 

Центральный вход в здание администрации района должен быть оборудован: 

-  вывеской с полным наименованием администрации района; 

-  пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими бес-

препятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. 

1.6. Требования к присутственным местам. 

 Прием документов для получения муниципальной услуги осуществляется в 

приемной администрации района (присутственное место). 

 Присутственное место включает места ожидания, информирования и приема 

заявлений. 

1.7. Требования к местам ожидания могут быть оборудованы стульями, крес-

лами. Количество мест ожидания должно быть ,не менее трех. 

Столы для обслуживания инвалидов должны быть размещены в стороне от вхо-

да с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок. 

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физи-

ческими возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь, 

а также оснащение здания знаками, выполненными азбукой Брайля и в легко читае-

мой и понятной форме, предоставление различных видов услуг помощников и по-

средников, в том числе проводников, чтецов и профессиональных сурдопереводчи-

ков, для облегчения доступности зданий и других объектов, открытых для населения. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуг: 

 Подача заявления на получение муниципальной услуги при наличии очереди - 

не более 15 минут. 

 При получении результата предоставления муниципальной услуги макси-

мальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут. 

 Срок регистрации заявителя о предоставлении муниципальной услуги в тече-



ние одного дня с момента поступления заявления. 

1.8. Требования к местам приема заявителей. 

Рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих заявления и 

документы, должны быть оборудованы персональными компьютером с возможно-

стью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и ска-

нирующим устройством. 

1.9.  Показателями доступности и качества предоставления муниципальной 

услуги являются: 

1)  соблюдение сроков приема и рассмотрения документов; 

2)  соблюдение срока получения результата муниципальной услуги; 

3)  наличие прецедентов (обоснованных жалоб) на нарушение Админист-

ративного регламента, совершенных муниципальными служащими. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 2.1. Наименование муниципальной услуги: - «Заключение договора безвозмезд-

ного пользования в отношении земельного участка из земель, находящихся в госу-

дарственной или муниципальной собственности». 

 2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

 2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется:  

 - Администрацией Должанского района Орловской области (далее администра-

ция); 

  - МФЦ по Должанскому району «Многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг» (далее МФЦ). 

 2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги Администрация осуществля-

ет межведомственное взаимодействие Федеральной налоговой службой, Управлени-

ем Федеральной службы муниципальной регистрации, кадастра и картографии по 

Орловской области, Филиалом ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Росреестра». 

 2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

-  подписанный договор безвозмездного пользования в отношении земельного 

участка из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственно-

сти; 

-  решение об отказе в предоставлении земельного участка, находящегося в го-

сударственной или муниципальной собственности, без проведения торгов. 

 2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

 2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более чем 

тридцать календарных дней со дня поступления заявления о предоставлении зе-

мельного участка. 

 2.4.2. Срок направления решения заявителю о результате предоставления му-

ниципальной услуги (либо мотивированный отказ) - не позднее чем через 5 рабочих 

дней со дня принятия решения. 

 2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возни-

кающие в связи с предоставлением муниципальной услуги: 

- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;  

- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 

190-ФЗ;  



- Земельный кодекс Российской Федерации;  

- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»;  

- Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставле-

ния государственных и муниципальных услуг»; 

- Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;   

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обраще-

ний граждан Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;  

- Федеральный закон «О государственном кадастре недвижимости»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 30.04.2014 № 403 

«Об исчерпывающем перечне процедур в сфере жилищного строительства» (Собра-

ние законодательства Российской Федерации, 12.05.2014, № 19, ст. 2437; Офици-

альный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 07.05.2014); 

- Устав Должанского района Орловской области. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с  

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги. 

 Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет: 

-  заявление о предоставлении земельного участка, находящегося в государст-

венной или муниципальной собственности, без проведения торгов; 

-  документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного 

участка без проведения торгов и предусмотренные перечнем, установленным упол-

номоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом испол-

нительной власти; 

-  документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя; 

-  заверенный перевод на русский язык документов о государственной регист-

рации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного госу-

дарства; 

-  документы, подтверждающие уплату не менее двадцати процентов суммы 

всех паевых взносов членов кооператива; 

-  протокол о результатах аукциона (в случае заключения по результатам аук-

циона договора безвозмездного срочного пользования земельными участками Фонда 

для строительства жилья экономического класса, в том числе для их комплексного 

освоения в целях строительства такого жилья). 
 2.6.1. Администрация не вправе требовать от заявителя представления доку-
ментов 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 предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг". 

 2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, кото-

рые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного само-

управления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или му-

ниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить. 

2.7.1. К документам при предоставлении земельного участка без проведения 

торгов, которые заявителя вправе представить относятся: 



-  копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в каче-

стве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), 

копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юриди-

ческих лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или инди-

видуальном предпринимателе, являющемся заявителем, ходатайствующим о приоб-

ретении прав на земельный участок; 

-  при наличии зданий, сооружений на приобретаемом земельном участке: 

 выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество 

и сделок с ним (далее - ЕГРП) о правах на здание, сооружение, находящиеся на при-

обретаемом земельном участке, или уведомление об отсутствии в ЕГРП запраши-

ваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, сооружения; 

 выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок или уведом-

ление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах 

на указанный земельный участок; 

 кадастровый паспорт земельного участка либо кадастровая выписка о земель-

ном участке в случае, если заявление о приобретении прав на данный земельный 

участок подано с целью переоформления прав на него. 

 2.7.2. В случае если для предоставления услуги необходима обработка персо-

нальных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с феде-

ральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с со-

гласия указанного лица, при обращении за получением услуги заявитель дополни-

тельно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного 

лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанно-

го лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены 

в том числе в форме электронного документа. Действие настоящего абзаца не рас-

пространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых 

лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным ор-

ганом исполнительной власти. 

 2.8. Запрет  требовать от заявителя представления документов и информации 

или осуществления действий. 

При приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги, а также при пре-

доставлении муниципальной услуги должностному лицу, осуществляющему деятель-

ность по вопросам предоставления муниципальной услуги, запрещено требовать от 

заявителя: 

-  предоставления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными право-

выми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 

муниципальной услуги; 

- предоставления документов и информации, которые в соответствии с норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми акта-

ми Орловской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоря-

жении органов исполнительной власти Орловской области, иных государственных ор-

ганов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным 

органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предос-

тавлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, 

указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от  27.07.2010 № 210-ФЗ «Об орга-

низации предоставления государственных и муниципальных услуг». 



 2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, не-

обходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, не установлены. 

 2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. 

 2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

не предусмотрены. 

 2.10.2. В течение десяти дней со дня поступления заявления о предоставлении 

земельного участка администрация возвращает заявление заявителю, если оно не 

соответствует требованиям п. 2.6. настоящего административного регламента, пода-

но в иной уполномоченный орган или к заявлению не приложены документы, преду-

смотренные п. 2.6. настоящего административного регламента, с указанием причины 

возврата. 

 2.10.3. Решение об отказе в предоставлении земельного участка, находяще-

гося в государственной или муниципальной собственности, без проведения торгов 

принимается при наличии хотя бы одного из следующих оснований: 

1) с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, 

которое в соответствии с земельным законодательством не имеет права на приоб-

ретение земельного участка без проведения торгов; 

2) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земель-

ный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, без-

возмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды; 

3) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земель-

ный участок предоставлен некоммерческой организации, созданной гражданами, 

для ведения огородничества, садоводства, дачного хозяйства или комплексного ос-

воения территории в целях индивидуального жилищного строительства; 

4) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка зе-

мельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строи-

тельства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением слу-

чаев, если сооружение (в том числе сооружение, строительство которого не завер-

шено) размещается на земельном участке на условиях сервитута или на земельном 

участке размещен объект, предусмотренный пунктом 3 статьи 39.36 Земельного ко-

декса Российской Федерации, и это не препятствует использованию земельного уча-

стка в соответствии с его разрешенным использованием либо с заявлением о пре-

доставлении земельного участка обратился собственник этих здания, сооружения, 

помещений в них, этого объекта незавершенного строительства; 

5) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка зе-

мельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строи-

тельства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, за ис-

ключением случаев, если сооружение (в том числе сооружение, строительство кото-

рого не завершено) размещается на земельном участке на условиях сервитута; 

6) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок является изъятым из оборота или ограниченным в обороте и его предостав-

ление не допускается на праве, указанном в заявлении о предоставлении земельного 

участка; 

7) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 



участок является зарезервированным для государственных или муниципальных нужд 

в случае, если заявитель обратился с заявлением о предоставлении земельного уча-

стка в аренду на срок, превышающий срок действия решения о резервировании зе-

мельного участка; 

8) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

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

ключен договор о развитии застроенной территории, или земельный участок образо-

ван из земельного участка, в отношении которого с другим лицом заключен договор о 

комплексном освоении территории; 

9) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок является предметом аукциона, извещение о проведении которого размещено 

в соответствии с пунктом 19 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации; 

10) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предос-

тавлении, поступило предусмотренное подпунктом 6 пункта 4 статьи 39.11 Земельно-

го кодекса Российской Федерации заявление о проведении аукциона по его продаже 

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

мельный участок образован в соответствии с подпунктом 4 пункта 4 статьи 39.11 Зе-

мельного кодекса Российской Федерации и уполномоченным органом не принято ре-

шение об отказе в проведении этого аукциона по основаниям, предусмотренным 

пунктом 8 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации; 

11)  в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предос-

тавлении, опубликовано и размещено в соответствии с подпунктом 1 пункта 1 статьи 

39.18 Земельного кодекса Российской Федерации извещение о предоставлении зе-

мельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного 

подсобного хозяйства, садоводства, дачного хозяйства или осуществления крестьян-

ским (фермерским) хозяйством его деятельности; 

12)  разрешенное использование земельного участка не соответствует це-

лям использования такого земельного участка, указанным в заявлении о предостав-

лении земельного участка; 

13)  указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земель-

ный участок в соответствии с утвержденными документами территориального плани-

рования и (или) документацией по планировке территории предназначен для разме-

щения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объ-

ектов местного значения и с заявлением о предоставлении земельного участка обра-

тилось лицо, не уполномоченное на строительство этих объектов; 

14) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок предназначен для размещения здания, сооружения в соответствии с государ-

ственной программой Российской Федерации, государственной программой субъекта 

Российской Федерации и с заявлением о предоставлении земельного участка обра-

тилось лицо, не уполномоченное на строительство этих здания, сооружения; 

15) предоставление земельного участка на заявленном виде прав не допус-

кается; 

16) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предос-

тавлении, не установлен вид разрешенного использования; 

17)  указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земель-

ный участок не отнесен к определенной категории земель; 

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



тавлении, принято решение о предварительном согласовании его предоставления, 

срок действия которого не истек, и с заявлением о предоставлении земельного участ-

ка обратилось иное не указанное в этом решении лицо; 

19) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок изъят для государственных или муниципальных нужд; 

20) границы земельного участка, указанного в заявлении о его предоставле-

нии, подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом «О государственном 

кадастре недвижимости»; 

21) площадь земельного участка, указанного в заявлении о его предоставле-

нии, превышает его площадь, указанную в схеме расположения земельного участка, 

проекте межевания территории или в проектной документации о местоположении, 

границах, площади и об иных количественных и качественных характеристиках лес-

ных участков, в соответствии с которыми такой земельный участок образован, более 

чем на десять процентов. 

Земельные участки Фонда не могут быть переданы кооперативу в безвоз-

мездное пользование в случае если ранее такому кооперативу: 

1) передавался или представлялся земельный участок Фонда для жилищ-

ного строительства, за исключением случаев передачи или предоставления дополни-

тельно земельных участков Фонда ранее созданным кооперативам в случае увеличе-

ния количества членов таких кооперативов. При этом дополнительно переданные или 

предоставленные земельные участки должны быть расположены в границах населен-

ного пункта, на территории которого находится ранее предоставленный такому коопе-

ративу земельный участок; 

2) передавался или предоставлялся земельный участок, находящийся в го-

сударственной или муниципальной собственности, без проведения торгов (конкурсов, 

аукционов) в случаях, предусмотренных федеральным законом, за исключением слу-

чаев передачи или предоставления дополнительно земельных участков, находящихся 

в государственной или муниципальной собственности, ранее созданным кооперати-

вам в случае увеличения количества членов таких кооперативов. При этом дополни-

тельно переданные или предоставленные земельные участки должны быть располо-

жены в границах населенного пункта, на территории которого находится ранее пре-

доставленный такому кооперативу земельный участок. 

 2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (докумен-

тах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении 

муниципальной услуги. 

Для предоставления муниципальной услуги обращение за другими услугами и 

документами не требуется. 

 2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 

иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги. 

За предоставление муниципальной услуги плата не взимается. 

 2.13.  Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муници-

пальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы. 

Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязатель-

ными для предоставления муниципальной услуги, не взимается в связи с отсутстви-

ем таких услуг. 



 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных проце-

дур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполне-

ния административных процедур в электронной форме 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие адми-

нистративные процедуры: 

- прием и регистрация заявления; 

- возврат заявления; 

-  формирование и направление межведомственных запросов в органы (органи-

зации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

-  принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги; 

-  информирование заявителя о результате предоставления муниципальной ус-

луги. 

         3.2. Прием и регистрация заявления. 

         3.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения 

муниципальной услуги, является поступление в Администрацию заявления. 

         3.2.2. Содержание действий, входящих в состав административной процедуры, 

продолжительность и (или) максимальный срок их выполнения. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административных дейст-

вий, входящих в состав административной процедуры устанавливается предмет об-

ращения, проверяется наличие, состав исходных данных, представленных заявите-

лем, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и осуществляется 

проверка предоставленных документов. 

Поступившее в Администрацию заявление подлежит обязательной регистрации 

в течение одного рабочего дня и в течение двух рабочих дней передается специали-

сту по земельным и имущественным отношениям Администрации. 

         3.2.3. Критерием для принятия решения о приеме заявления и прилагаемых к 

нему документов, является наличие заявления и прилагаемых к нему документов, 

указанных в подразделе 2.6. настоящего регламента. 

         3.2.4. Результатом административной процедуры является регистрация и пере-

дача заявления с прилагаемыми документами в соответствии с резолюцией предсе-

дателя Администрации. 

         3.2.5. Способом фиксации результата выполнения административной процеду-

ры является регистрация заявления в журнале регистрации в форме электронного 

документа (в случае поступления заявления и комплекта документов через Портал), а 

также на бумажном носителе, и отметка в журнале регистрации факта передачи. 

         3.3. Возврат заявления. 

         3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры явля-

ется поступление специалисту по земельным и имущественным отношениям заявле-

ния о предоставлении земельного участка и документов, указанных в п. 2.6. настоя-

щего Административного регламента. 

         3.3.2. Специалист по земельным отношениям в течение 3 календарных дней 

рассматривает заявление и прилагаемые документы на наличие оснований для воз-

врата. 

При наличии оснований для возврата специалист по земельным отношениям в 



течение 10 календарных дней со дня поступления заявления о предоставлении зе-

мельного участка готовит и направляет уведомление о возврате заявления с указа-

нием причины возврата. 

         3.3.3. Должностным лицом, ответственным за выполнение действий, входящих в 

состав административной процедуры, является специалист по земельным и имуще-

ственным отношениям района. 

         3.3.4. Критерием для принятия решения о возврате заявления и прилагаемых к 

нему документов, является наличие оснований, указанных в п. 2.9.2. настоящего Ад-

министративного регламента. 

         3.3.5. Результатом административной процедуры является направление заяви-

телю уведомления о возврате заявления и приложенных документов. 

         3.4. В течение одного рабочего дня, следующего за днем регистрации посту-

пившего заявления, должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за 

предоставление муниципальной услуги, осуществляет направление межведомст-

венных запросов в государственные органы, органы местного самоуправления и 

подведомственные государственным органам или органам местного самоуправле-

ния организации, в распоряжении которых находятся необходимые для предостав-

ления муниципальной услуги документы, в случае, если указанные документы не 

были представлены заявителем самостоятельно. 

          3.4.1. Направление межведомственного запроса, допускаются только в целях, 

связанных с предоставлением муниципальной услуги. Межведомственный запрос о 

представлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-

ги с использованием межведомственного информационного взаимодействия фор-

мируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона от 27 ию-

ля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-

пальных услуг». 

          3.4.2. Документы и сведения, полученные с использованием межведомствен-

ного информационного взаимодействия, применяются в соответствии с норматив-

ными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги. 

          3.4.3. Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предос-

тавление муниципальной услуги, приобщает ответы на межведомственные запросы 

к соответствующему заявлению. В случае не поступления ответа на межведомст-

венный запрос в установленный срок уполномоченным органом принимаются меры, 

предусмотренные законодательством Российской Федерации. 

          3.4.4. Результатом административной процедуры является получение в рам-

ках межведомственного информационного взаимодействия информации (докумен-

тов), необходимой для предоставления муниципальной услуги заявителю. 

 3.5. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе 

в предоставлении муниципальной услуги. 

 3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является поступ-

ление специалисту администрации заявления и документов, указанных в п. 2.6. на-

стоящего Административного регламента, ответа на запрос в СМЭВ. 

 3.5.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение действий, в рамках 

данной административной процедуры является специалист Администрации. 

 3.5.3. Специалист Администрации в течение 14 календарных дней со дня полу-

чения документов в порядке межведомственного информационного взаимодействия 

либо 30 календарных дней со дня поступления в Администрацию соответствующего 



заявления рассматривает поступившие документы и проверяет наличие или отсутст-

вие оснований для отказа, предусмотренных пунктом 2.9.3. настоящего Администра-

тивного регламента. 

   При наличии оснований для отказа, предусмотренных пунктом 2.9.3. настоя-

щего регламента специалист Администрации: 

-  готовит проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с 

указанием основания отказа; 

-  обеспечивает его согласование и подписание в установленном порядке. 

При отсутствии оснований для отказа специалист Администрации 

ответственный за рассмотрение документов, осуществляет: 

1)  подготовку договора безвозмездного пользования земельным участком; 

2)  обеспечивает его согласование и подписание в установленном порядке. 

         3.5.4. Результатом административной процедуры является договор безвозмезд-

ного пользования земельным участком либо решение об отказе в предоставлении 

земельного участка. 

         3.5.5. Способом фиксации результата является регистрация постановления или 

внесение сведений о письме об отказе в предоставлении земельного участка в жур-

нал регистрации исходящей корреспонденции. 

 3.6. Информирование заявителя о результате предоставления муниципальной 

услуги. 

 3.6.1. Основанием для начала административной процедуры, является подпи-

сание уполномоченным должностным лицом Администрации соответствующих доку-

ментов и поступление их специалисту, ответственному за выдачу документов. 

 3.6.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение действий, в рамках 

данной административной процедуры является специалист Администрации. 

 3.6.3. Специалист Администрации в течение 3 рабочих дней со дня регистра-

ции соответствующих документов: 

-  определяет способ уведомления заявителя (телефонный звонок, уведомление 

по почте, sms- сообщение, по информационно-телекоммуникационной сети Интернет, 

при наличии адреса электронной почты заявителя пересылает ему электронное со-

общение, информирует заявителя через «Личный кабинет» на Портале); 

-  подготавливает сопроводительное письмо о направлении договора с предло-

жением о его заключении; 

-  направляет решение в адрес заявителя почтовым отправлением; 

-  направляет решение в МФЦ, в случае подачи документов посредством МФЦ и 

желания заявителя получить результат посредством МФЦ; 

Проекты договоров или решения о предоставлении земельного участка, выда-

ются заявителю или направляются ему по адресу, содержащемуся в его заявлении о 

предоставлении земельного участка. 

Проекты договоров, направленные заявителю, должны быть им подписаны и 

представлены в Администрации не позднее чем в течение тридцати дней со дня по-

лучения заявителем проектов указанных договоров. 

 3.6.4. Результатом административной процедуры является выдача заявителю 

или направление заявителю по адресу договора безвозмездного пользования. 

 3.6.5. Способом фиксации результата выполнения административной процеду-

ры является внесение сведений о сопроводительном письме и направлении договора 

или сведений о письме об отказе в предоставлении земельного участка в журнал ре-



гистрации исходящей корреспонденции. 

 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной 
услуги 

          4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение 

проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку 

решений на действия (бездействие) должностного лица органа местного самоуправ-

ления. 

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур 

являются: 

1)  проверка и согласование проектов документов по предоставлению му-

ниципальной услуги. Результатом проверки, является визирование проектов; 

2)  проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизвод-

ства; 

3)  проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюде-

ния процедур предоставления муниципальной услуги. 

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании 

полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и вне-

плановыми (на основании жалоб заявителя). При проведении проверок могут рас-

сматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги 

(комплексные проверки), или по конкретному обращению заявителя. 

В целях осуществления контроля за совершением действий при предоставлении 

муниципальной услуги и принятии решений председателя Администрации представ-

ляются справки о результатах предоставления муниципальной услуги. 

         4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, опреде-

ленных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, 

осуществляется главой Администрации района, ответственным за организацию рабо-

ты по предоставлению муниципальной услуги. 

         4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанав-

ливается положениями о структурных подразделениях органа местного самоуправле-

ния и должностными регламентами. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 

заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законо-

дательством Российской Федерации. 

         4.4. Должностное лицо Администрации района несет ответственность за не-

своевременное рассмотрение обращений заявителей. 

 

Должностное лицо за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуще-

ствляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в 

установленном Законом порядке. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих 



         5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в досудеб-

ном порядке действий (бездействия) сотрудников Администрации, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги. 

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

1)  нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении му-

ниципальной услуги; 

2)  нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3)  требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативны-

ми правовыми актами Российской Федерации, Орловской области, Должанского рай-

она для предоставления муниципальной услуги; 

4)  отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, Орловской области, Дол-

жанского района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5)  отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Орловской области, 

Должанского района; 

6)  требование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федера-

ции, Орловской области, Должанского района; 

7) отказ Администрации, должностного лица Администрации, в исправле-
нии допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муни-
ципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправле-
ний 
         8)    нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предос-
тавления муниципальной услуги; 
         9) приостановление предоставления   муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены данным Регламентом; 
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 услуги, либо в пре-
доставлении  муниципальной услуги, за исключением следующих случаев, преду-
смотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ 
(ред. от 19.07.2018) "Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг". 
         5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в элек-
тронной форме. 

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием ин-
формационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Должан-
ского района Орловской области, Единого портала государственных и муниципаль-
ных услуг (http://www.gosuslugi.ru), а также может быть принята при личном приеме 
заявителя. 

        5.3. Срок рассмотрения жалобы - в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 

регистрации. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципаль-

ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в 

приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 

или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в 

течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

         5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию: 

1)  наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица ор-



гана, предоставляющего услугу, или муниципального служащего, решения и действия 

(бездействие) которых обжалуются; 

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

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте на-

хождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного теле-

фона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым 

должен быть направлен ответ заявителю; 

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

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предостав-

ляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего; 

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

действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица ор-

гана, предоставляющего услугу, или муниципального служащего. 

         5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изло-

женные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень 

прилагаемых к ней документов. 

         5.6.Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги. 

         5.7. По результатам рассмотрения жалобы руководитель Администрации (глава 

муниципального района) принимает одно из следующих решений: 

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

исправления, допущенных органом, предоставляющим услугу, опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю де-

нежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми ак-

тами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, а 

также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

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

те 5.7. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заяви-

теля в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рас-

смотрения жалобы. 

 5.8.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе зая-

вителю, указанном в пункте 5.8., дается информация о действиях, осуществляемых 

администрацией района, в целях незамедлительного устранения выявленных нару-

шений при оказании  муниципальной услуги, а также приносятся извинения за дос-

тавленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 

необходимо совершить заявителю в целях получения  муниципальной услуги. 

 5.8.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в пункте 5.8., даются аргументированные разъяснения о при-

чинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого 

решения. 

 

 
 
 

Приложение №1  
к Административному регламенту,  
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Приложение N 2 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
"Заключение договора безвозмездного пользования  

в отношении земельного участка из земель,  
находящиеся в государственной 

 или муниципальной собственности" 
  

Главе администрации Должанского района 

_____________________________________ 

  

ЗАЯВЛЕНИЕ 

О   предоставлении земельного участка в  безвозмездное пользование  

  

Я, 
________________________________________________________________________ 
Паспортные данные: 
________________________________________________________ 
(N, кем, когда выдан, код подразделения) 
Адрес регистрации: ________________________________________________________ 
Адрес электронной почты (при наличии): ______________________________________ 
N телефона: 
_______________________________________________________________ 
Кадастровый номер земельного участка ______________________________________ 
Основание предоставления земельного участка без проведения торгов: 
_________________________________________________________________________
__ 
Адрес объекта недвижимости: _______________________________________________ 
Вид права: 
________________________________________________________________ 
Цель использования земельного участка: ____________________________________ 
 Реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного 
участка:  
________________________________________________________________________ 
Адрес для связи: __________________________________________________________ 
К заявлению прилагаю следующие документы: 
 
 
"_____" _____________ 20__ г. _____________________________ 
__________________ Ф.И.О. 
подпись 

 


