
 

 

А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я  Н И К О Л Ь С К О Г О   

М У Н И Ц И П А Л Ь Н О Г О  О К Р У Г А  

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 

.2024 год                                                                                                    №  

г. Никольск 
 

Об утверждении административного 

регламента предоставления муници-

пальной услуги по выдаче разреше-

ния на использование земель или зе-

мельного участка, которые находятся 

в муниципальной собственности либо 

государственная собственность, на 

которые не разграничена, без предо-

ставления земельных участков и 

установления сервитута, публичного 

сервитута. 

 

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

ФЗ «Об организации  предоставления  государственных  и муниципальных  

услуг»,  постановлением администрации Никольского муниципального окру-

га от __________ г. N ____ «Об утверждении Порядка разработки и утвер-

ждения административных регламентов предоставления муниципальных 

услуг», руководствуясь статьей 38 Устава  Никольского  муниципального  

округа, администрация Никольского муниципального округа 
 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

            1. Утвердить административный регламент предоставления  муници-

пальной услуги по выдаче разрешения на использование земель или земель-

ного участка, которые находятся в муниципальной собственности либо госу-

дарственная собственность, на которые не разграничена, без предоставления 

земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута (при-

ложение). 

2. Определить Попову Н.А., главного специалиста по земельным во-

просам отдела по управлению имуществом администрации Никольского му-

ниципального округа, Московкину И.Ю., главного специалиста по земель-

ным вопросам отдела по управлению имуществом администрации Николь-

ского муниципального округа, лицами, ответственными за предоставление 

муниципальной услуги по выдаче разрешения на использование земель или 

земельного участка, которые находятся в муниципальной собственности ли-

бо государственная собственность, на которые не разграничена, без предо-



 

ставления земельных участков и установления сервитута, публичного серви-

тута. 

3. Признать утратившими силу: 

- постановление администрации Никольского муниципального района 

от 12.12.2016 г. № 951 «Об утверждении административного регламента 

предоставления  муниципальной услуги по выдаче разрешений на использо-

вание земель или земельного участка, которые находятся в муниципальной 

собственности либо государственная собственность, на которые не разграни-

чена (без предоставления земельных участков и установления сервитута)»; 

- постановление администрации Никольского муниципального района 

от 22.05.2018 г. № 406 «О внесении изменений в административный регла-

мент предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на ис-

пользование земель или земельного участка, которые находятся в муници-

пальной собственности либо государственная собственность, на которые не 

разграничена (без предоставления земельных участков и установления сер-

витута), утвержденный постановлением администрации Никольского муни-

ципального района от 12.12.2016 г. № 951»; 

- постановление администрации Никольского муниципального района 

от 26.12.2022 г. № 1207 «О внесении изменений в постановление админи-

страции Никольского муниципального района от 12.12.2016 года № 951 «Об 

утверждении административного регламента предоставления муниципальной 

услуги по выдаче разрешений на использование земель или земельного 

участка, которые находятся в муниципальной собственности либо государ-

ственная собственность, на которые не разграничена (без предоставления зе-

мельных участков и установления сервитута)» 

4. Настоящее постановление вступает в силу после официального 

опубликования и подлежит размещению на официальном сайте Никольского 

муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Ин-

тернет». 

 

 

 

 

Глава Никольского  

муниципального  округа                                                                          В.В. Панов  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Приложение   

к постановлению администрации  

Никольского муниципального  

округа от           г. №    

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по  выдаче разрешения на использо-

вание земель или земельного участка, которые находятся в муниципальной 

собственности либо государственная собственность, на которые не разграни-

чена, без предоставления земельных участков и установления сервитута, 

публичного сервитута 

 

I. Общие положения 

 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги по выдаче разрешения на использование земель или земельного 

участка, которые находятся в муниципальной собственности либо государ-

ственная собственность, на которые не разграничена, без предоставления зе-

мельных участков и установления сервитута, публичного сервитута (далее 

соответственно  административный регламент, муниципальная услуга) 

устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

Действие административного регламента распространяется на земель-

ные участки, находящиеся в муниципальной собственности, и земельные 

участки, государственная собственность на которые не разграничена, распо-

ложенные на территории Никольского муниципального округа Вологодской 

области, полномочия по распоряжению которыми в соответствии с феде-

ральным законодательством возложены на органы местного самоуправления. 

Использование земель или земельных участков, находящихся в госу-

дарственной или муниципальной собственности, за исключением земельных 

участков, предоставленных гражданам или юридическим лицам, может осу-

ществляться без предоставления земельных участков и установления серви-

тута, публичного сервитута в следующих случаях: 

1) проведение инженерных изысканий на срок не более 1 года; 

2) капитальный или текущий ремонт линейного объекта на срок не бо-

лее 1 года; 

3) строительство временных или вспомогательных сооружений (вклю-

чая ограждения, бытовки, навесы), складирование строительных и иных ма-

териалов, техники для обеспечения строительства, реконструкции линейных 

объектов федерального, регионального или местного значения на срок строи-

тельства; 

4) осуществление геологического изучения недр на срок действия ли-

цензии; 

5) осуществление деятельности в целях сохранения и развития тради-

ционных образа жизни, хозяйственной деятельности и промыслов коренных 

малочисленных народов Севера, Сибири и Дальнего Востока Российской 

https://login.consultant.ru/link/?rnd=A512A7B89C61C80EA40157936EA816F3&req=doc&base=LAW&n=223191&dst=100005&fld=134&REFFIELD=134&REFDST=1076&REFDOC=365228&REFBASE=LAW&stat=refcode%3D16610%3Bdstident%3D100005%3Bindex%3D2001&date=26.10.2020
https://login.consultant.ru/link/?rnd=A512A7B89C61C80EA40157936EA816F3&req=doc&base=LAW&n=124261&dst=100006&fld=134&REFFIELD=134&REFDST=1734&REFDOC=365228&REFBASE=LAW&stat=refcode%3D16610%3Bdstident%3D100006%3Bindex%3D2003&date=26.10.2020


 

Федерации в местах их традиционного проживания и традиционной хозяй-

ственной деятельности, за исключением земель и земельных участков в гра-

ницах земель лесного фонда без ограничения срока ; 

6) возведение некапитальных строений, сооружений, предназначенных 

для осуществления товарной аквакультуры (товарного рыбоводства) на срок 

действия договора пользования рыбоводным участком; 

7)обеспечения судоходства для возведения на береговой полосе в пре-

делах внутренних водных путей некапитальных строений, сооружений. 

1.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являют-

ся физические и юридические лица либо уполномоченные ими лица (за ис-

ключением государственных органов и их территориальных органов, органов 

государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, ор-

ганов местного самоуправления). 

1.3. Место нахождения администрации Никольского муниципального 

округа, отдела по управлению имуществом администрации Никольского му-

ниципального округа (далее – Уполномоченный орган): Вологодская область, 

г. Никольск, ул. 25 Октября, д. 3. 

График работы Уполномоченного органа: 

Понедельник с 08:00 час. до 17:00 час. пе-

рерыв на обед: 

с 12:30 час. до 13:30 час. 
Вторник 

Среда 

Четверг 

Пятница 

Суббота Выходной 

Воскресенье Выходной 

Предпраздничные дни с 08:00 час. до 16:00 час. 

перерыв на обед: 

с 12:30 час. до 13:30 час. 
 

График приема документов: 

Понедельник с 08.00 час. до 17.00 часов, 

перерыв на обед:  

с 12:30 до 13:30 

 

Вторник 

Среда 

Четверг 

Пятница 

Суббота Выходной 

Воскресенье Выходной 

Предпраздничные дни с 08.00 до 16.00 часов, 

перерыв на обед:  

с 12:30 до 13:30 

 

График личного приема Главы Уполномоченного органа: 

 

Вторник (еженедельно)  с 14.00 час. до 17.00 часов  

https://login.consultant.ru/link/?rnd=A512A7B89C61C80EA40157936EA816F3&req=doc&base=LAW&n=287221&dst=100008&fld=134&REFFIELD=134&REFDST=1734&REFDOC=365228&REFBASE=LAW&stat=refcode%3D16610%3Bdstident%3D100008%3Bindex%3D2003&date=26.10.2020
https://login.consultant.ru/link/?rnd=A512A7B89C61C80EA40157936EA816F3&req=doc&base=LAW&n=341908&dst=20&fld=134&REFFIELD=134&REFDST=2282&REFDOC=365228&REFBASE=LAW&stat=refcode%3D16610%3Bdstident%3D20%3Bindex%3D2007&date=26.10.2020


 

 3-я среда месяца             с 17.30 час. до 19.30 часов 

 

Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставле-

нием муниципальной услуги: 8 (81754) 2-13-13. 

Адрес официального сайта Уполномоченного органа в информацион-

но-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее также – сеть «Интернет»): 

https://35nikolskij.gosuslugi.ru/ 

Адрес федеральной государственной информационной системы «Еди-

ный портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее 

также – Единый портал) в сети «Интернет»: www.gosuslugi.ru. 

Адрес государственной информационной системы «Портал государ-

ственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области» (далее 

также – Региональный портал) в сети «Интернет»: https://gosuslugi35.ru. 

Сведения о месте нахождения многофункциональных центров предо-

ставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ), контакт-

ных телефонах, адресах электронной почты, графике работы и адресах офи-

циальных сайтов в сети «Интернет» приводятся в приложении № 3 к настоя-

щему административному регламенту. 

1.4. Способы получения информации о правилах предоставления му-

ниципальной услуги: 

лично; 

посредством телефонной связи; 

посредством электронной почты, 

посредством почтовой связи; 

на информационных стендах в помещениях администрации Уполномо-

ченного органа, МФЦ; 

в сети «Интернет»: 

на официальном сайте Уполномоченного органа, МФЦ; 

на Едином портале государственных услуг; 

на Региональном портале государственных услуг. 

1.5. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услу-

ги. 

1.5.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осу-

ществляется по следующим вопросам: 

место нахождения Уполномоченного органа, его структурных подраз-

делений (при наличии), МФЦ; 

должностные лица и муниципальные служащие Уполномоченного ор-

гана, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера кон-

тактных телефонов;  

график работы Уполномоченного органа, МФЦ; 

адрес сайта в сети «Интернет» Уполномоченного органа, МФЦ; 

адрес электронной почты Уполномоченного органа, МФЦ; 

нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципаль-

ной услуги, в том числе, настоящий административный регламент (наимено-

вание, номер, дата принятия нормативного правового акта); 

ход предоставления муниципальной услуги; 

административные процедуры предоставления муниципальной услуги; 

http://www.gosuslugi.ru/
https://gosuslugi35.ru./


 

срок предоставления муниципальной услуги; 

порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги; 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц и муниципальных служащих Уполномоченного органа 

(МФЦ), ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также 

решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

иная информация о деятельности Уполномоченного органа, в соответ-

ствии с Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспече-

нии доступа к информации о деятельности государственных органов и орга-

нов местного самоуправления». 

1.5.2. Информирование (консультирование) осуществляется специали-

стами Уполномоченного органа (МФЦ), ответственными за информирование, 

при обращении заявителей за информацией лично, по телефону, посредством 

почты или электронной почты. 

Информирование проводится на русском языке в форме: индивидуаль-

ного и публичного информирования. 

1.5.3. Индивидуальное устное информирование осуществляется долж-

ностными лицами, ответственными за информирование, при обращении за-

явителей за информацией лично или по телефону. 

Специалист, ответственный за информирование, принимает все необ-

ходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на постав-

ленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное 

время, специалист, ответственный за информирование, предлагает заинтере-

сованным лицам перезвонить в определенный день и в определенное время, 

но не позднее 3 рабочих дней со дня обращения. К назначенному сроку дол-

жен быть подготовлен ответ по вопросам заявителей, в случае необходимо-

сти ответ готовится при взаимодействии с должностными лицами структур-

ных подразделений органов и организаций, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги. 

В случае если предоставление информации, необходимой заявителю, 

не представляется возможным посредством телефона, сотрудник Уполномо-

ченного органа/ МФЦ, принявший телефонный звонок, разъясняет заявителю 

право обратиться с письменным обращением в Уполномоченный орган и 

требования к оформлению обращения. 

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за ин-

формирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую долж-

ность и наименование структурного подразделения (при наличии) Уполно-

моченного органа.  

Устное информирование должно проводиться с учетом требований 

официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо произно-

сить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими 

людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой 

аппарат. В конце информирования специалист, ответственный за информи-

рование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необ-

ходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать). 



 

1.5.4. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в 

виде письменного ответа на обращение заинтересованного лица в соответ-

ствии с законодательством о порядке рассмотрения обращений граждан. 

Ответ на заявление составляется в простой, четкой форме с указанием 

фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя, подписывается ру-

ководителем Уполномоченного органа и направляется способом, позволяю-

щим подтвердить факт и дату направления. 

1.5.5. Публичное устное информирование осуществляется посредством 

привлечения средств массовой информации – радио, телевидения. Выступле-

ния должностных лиц, ответственных за информирование, по радио и теле-

видению согласовываются с руководителем Уполномоченного органа. 

1.5.6. Публичное письменное информирование осуществляется путем 

публикации информационных материалов о правилах предоставления муни-

ципальной услуги, а также настоящего административного регламента и му-

ниципального правового акта об его утверждении: 

в средствах массовой информации; 

на сайте в сети Интернет; 

на Едином портале; 

на Региональном портале; 

на информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Выдача разрешения на использование земель или земельных участков, 

находящихся в муниципальной собственности либо государственная соб-

ственность, на которые не разграничена, без предоставления земельных 

участков и установления сервитута, публичного сервитута. 

 

2.2. Наименование органа местного самоуправления,  

предоставляющего муниципальную услугу 

 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется: 

Администрацией Никольского муниципального округа; 

МФЦ по месту жительства заявителя - в части приема и (или) выдачи 

документов на предоставление муниципальной услуги. 

2.2.2. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, 

в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной 

услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, не преду-

смотренных административным регламентом. 

 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

 

Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие 

Уполномоченным органом: 



 

решения о выдаче разрешения на использование земель или земельного 

участка; 

решения об отказе в выдаче разрешения на использование земель или 

земельного участка. 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

 

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 25 календар-

ных дней со дня поступления заявления и прилагаемых документов в Упол-

номоченный орган. 

Срок направления результата муниципальной услуги составляет 3 ра-

бочих дня со дня принятия указанного решения. 

 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги  

 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии 

c:  

а) Конституцией Российской Федерации; 

б) Земельным кодексом Российской Федерации; 

в) Градостроительным кодексом Российской Федерации; 

г) Законом Российской Федерации от 21.02.1992 № 2395-1 «О недрах»;  

д) Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защи-

те инвалидов в Российской Федерации»; 

е) Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в дей-

ствие Земельного кодекса Российской Федерации»; 

ё) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принци-

пах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;  

ж) Федеральным законом  от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных»; 

з) Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении до-

ступа к информации о деятельности государственных органов и органов 

местного самоуправления»; 

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

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Закон № 

210-ФЗ); 

й) Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной под-

писи» (далее – Закон № 63-ФЗ); 

к) постановлением Правительства РФ от 27.11.2014 № 1244 «Об 

утверждении правил выдачи разрешения на использование земель или зе-

мельного участка, находящихся в государственной или муниципальной соб-

ственности»; 

л) постановлением Правительства РФ от 25.12.2021 № 2490 «Об 

утверждении исчерпывающего перечня документов, сведений, материалов, 

согласований, предусмотренных нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации и необходимых застройщику, техническому заказчику для 

выполнения предусмотренных частями 3 - 7 статьи 5.2 Градостроительного 

кодекса Российской Федерации мероприятий при реализации проекта по 
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строительству объекта капитального строительства, и признании утративши-

ми силу некоторых актов и отдельных положений некоторых актов Прави-

тельства Российской Федерации»; 

м) настоящим административным регламентом. 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципаль-

ной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заяви-

телем 

 

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представ-

ляет (направляет): 

а) заявление о выдаче разрешения на использование земель или зе-

мельного участка по форме согласно приложению 1 к административному 

регламенту. 

В заявлении должны быть указаны: 

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

и реквизиты документа, удостоверяющего его личность, - в случае, если за-

явление подается физическим лицом; 

2) наименование, место нахождения, организационно-правовая форма и 

сведения о государственной регистрации заявителя в Едином государствен-

ном реестре юридических лиц - в случае, если заявление подается юридиче-

ским лицом; 

3) фамилия, имя и (при наличии) отчество представителя заявителя и 

реквизиты документа, подтверждающего его полномочия, - в случае, если за-

явление подается представителем заявителя; 

4) почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для связи 

с заявителем или представителем заявителя; 

5) предполагаемые цели использования земель или земельного участка 

в соответствии с пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Фе-

дерации; 

6) кадастровый номер земельного участка - в случае, если планируется 

использование всего земельного участка или его части; 

7) срок использования земель или земельного участка (в пределах сро-

ков, установленных пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской 

Федерации); 

8) информация о необходимости осуществления рубок деревьев, ку-

старников, расположенных в границах земельного участка, части земельного 

участка или земель из состава земель населенных пунктов, предоставленных 

для обеспечения обороны и безопасности, земель промышленности, энерге-

тики, транспорта, связи, радиовещания, телевидения, информатики, земель 

для обеспечения космической деятельности, земель обороны, безопасности и 

земель иного специального назначения (за исключением земель, указанных в 

пункте 3 части 2 статьи 23 Лесного кодекса Российской Федерации), в отно-

шении которых подано заявление, - в случае такой необходимости; 
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9) перечень прилагаемых документов; 

10) подпись заявителя; 

11) дата; 

12) способ предоставления результатов рассмотрения заявления. 

б) копия документа, удостоверяющего личность заявителя; 

в) копия документа, удостоверяющего личность представителя заяви-

теля и  документ, подтверждающий полномочия представителя (в случае об-

ращения за получением муниципальной услуги представителя заявителя). 

В качестве документа, подтверждающего полномочия представителя, 

могут быть представлены: 

доверенность, заверенная нотариально (в случае обращения за получе-

нием муниципальной услуги представителя физического лица, в том числе 

индивидуального предпринимателя); 

доверенность, подписанная правомочным должностным лицом органи-

зации и заверенная печатью (при наличии), либо решение о назначении или 

об избрании, приказ о назначении физического лица на должность, в соот-

ветствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от 

имени заявителя без доверенности (в случае обращения за получением муни-

ципальной услуги представителя юридического лица), либо их заверенные в 

установленном законом порядке копии. 

г) схема границ предполагаемых к использованию земель или части 

земельного участка на кадастровом плане территории с указанием координат 

характерных точек границ территории - в случае, если планируется исполь-

зовать земли или часть земельного участка (с использованием системы коор-

динат, применяемой при ведении Единого государственного реестра недви-

жимости). 

2.6.2. Формы заявлений на предоставление муниципальной услуги раз-

мещаются на официальном сайте Уполномоченного органа в сети «Интер-

нет» с возможностью бесплатного копирования (скачивания). 

Заявление заполняется разборчиво, в машинописном виде или от руки. 

Заявление заверяется подписью заявителя (его уполномоченного представи-

теля). 

Заявление, по просьбе заявителя, может быть заполнено специалистом, 

ответственным за прием документов, с помощью компьютера или от руки. В 

последнем случае заявитель (его уполномоченный представитель) вписывает 

в заявление от руки свои фамилию, имя, отчество (полностью) и ставит под-

пись.  

Заявление составляется в единственном экземпляре – оригинале. 

При заполнении заявления не допускается использование сокращений 

слов и аббревиатур. Ответы на содержащиеся в заявлении вопросы должны 

быть конкретными и исчерпывающими. 

2.6.3. Заявление и прилагаемые документы представляются заявителем 

в Уполномоченный орган (МФЦ) на бумажном носителе непосредственно 

или направляются посредством почтового отправления. 

 

 



 

Заявитель вправе направить заявление и прилагаемые документы в 

форме электронных документов с использованием Единого портала либо пу-

тем направления электронного документа на официальную электронную по-

чту Уполномоченного органа. 

2.6.4. В случае направления заявления и прилагаемых к нему докумен-

тов в электронной форме, а также копий документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, заявление, такие документы и их ко-

пии подписываются допустимым видом электронной подписи, отвечающей 

требованиям Федерального закона  от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об элек-

тронной подписи» и статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 

года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни-

ципальных услуг». 

Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического 

лица, представленный в форме электронного документа, удостоверяется уси-

ленной квалифицированной электронной подписью правомочного должност-

ного лица организации. 

Документ, подтверждающий полномочия представителя физического 

лица, в том числе индивидуального предпринимателя, представленный в 

форме электронного документа, удостоверяется усиленной квалифицирован-

ной электронной подписью нотариуса. 

2.6.5. В случае представления документов представителем юридиче-

ского лица на бумажном носителе копии документов представляются с 

предъявлением подлинников либо заверенными печатью юридического лица 

(при наличии) и подписью руководителя, иного должностного лица, уполно-

моченного на это юридическим лицом. После проведения сверки подлинники 

документов незамедлительно возвращаются заявителю. 

Документ, подтверждающий правомочие на обращение за получением 

муниципальной услуги, выданный организацией, удостоверяется подписью 

руководителя и печатью организации (при наличии). 

2.6.6. В случае представления документов физическим лицом на бу-

мажном носителе копии документов представляются с предъявлением под-

линников. После проведения сверки подлинники документов незамедлитель-

но возвращаются заявителю. 

2.6.7. Документы не должны содержать подчисток либо приписок, за-

черкнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, а также серьез-

ных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание. 

2.6.8. В случае поступления в Уполномоченный орган заявления и при-

лагаемых нему  документов в форме электронных документов Уполномочен-

ный орган подтверждает факт получения указанного заявления и прилагае-

мых к нему документов путем направления заявителю уведомления, содер-

жащего входящие регистрационный номер заявления, дату получения Упол-

номоченным органом указанного заявления и прилагаемых к нему докумен-

тов, а также перечень наименование файлов, представленных в форме элек-

тронных документов, с указанием их объема (далее – уведомление о получе-

нии заявления). 



 

Уведомление о получении заявления направляется указанным заявите-

лем в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем по-

ступления заявления в уполномоченный орган. 

 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услу-

ги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предо-

ставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении госу-

дарственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций  

и которые заявитель вправе представить 

2.7.1. Заявитель вправе представить в Уполномоченный орган: 

выписку из Единого государственного реестра недвижимости об объ-

екте недвижимости (далее - ЕГРН); 

копию лицензии, удостоверяющей право проведения работ по геологи-

ческому изучению недр; 

иные документы, подтверждающие основания для использования зе-

мель или земельного участка в целях, предусмотренных пунктом 1 статьи 

39.34 Земельного кодекса Российской Федерации. 

2.7.2. Документы, указанные в пункте 2.7.1 административного регла-

мента, могут быть представлены заявителем следующими способами: 

путем личного обращения в Уполномоченный орган или в МФЦ лично 

либо через своих представителей; 

посредством почтовой связи; 

по электронной почте; 

посредством Единого портала. 

2.7.3. Документы, указанные в пункте 2.7.1 административного регла-

мента, не могут быть затребованы у заявителя, при этом заявитель вправе их 

представить вместе с заявлением на бумажном носителе, в форме электрон-

ного документа  либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий за-

прошенных документов, в том числе в форме электронного документа. 

2.7.4. Документы, указанные в пункте 2.7.1. административного регла-

мента (их копии, сведения, содержащиеся в них), запрашиваются в государ-

ственных органах или органах местного самоуправления, и (или) подведом-

ственных им организациям, в распоряжении которых находятся указанные 

документы, и не могут быть затребованы у заявителя, при этом заявитель 

вправе их представить самостоятельно. 

2.7.5. Запрещено требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления дей-

ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-

тивными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в 

связи с предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые находятся в распо-

ряжении Уполномоченного органа, иных органов местного самоуправления, 

государственных органов и организаций в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

области и муниципальными правовыми актами; 
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представления документов и информации, отсутствие и (или) недосто-

верность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме до-

кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, преду-

смотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Закона № 210-ФЗ; 

предоставления на бумажном носителе документов и информации, 

электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с законо-

дательством Российской Федерации в сфере организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг, за исключением случаев, если 

нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходи-

мым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, уста-

новленных федеральными законами. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления и  

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги, не имеется. 

 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или  отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 

 

2.9.1. Основанием для отказа в приеме к рассмотрению заявления явля-

ется выявление несоблюдения установленных статьей 11 Закона № 63-ФЗ 

условий признания действительности квалифицированной электронной под-

писи (в случае направления заявления и прилагаемых документов в элек-

тронной форме). 

2.9.2. Оснований для приостановления предоставления муниципальной 

услуги не имеется. 

2.9.3. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются: 

1) заявление подано с нарушением требований, установленных пунк-

том 2.6.1. раздела 2 административного регламента; 

2) в заявлении указаны цели использования земель или земельного 

участка или объекты, предполагаемые к размещению, не предусмотренные 

пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации; 

3) земельный участок, на использование которого испрашивается раз-

решение, предоставлен физическому или юридическому лицу. 

Решение об отказе должно быть обоснованным и содержать все осно-

вания отказа. 

 

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязатель-

ными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о до-

кументе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участву-

ющими в предоставлении муниципальной услуги 
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Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предо-

ставления муниципальной услуги, не имеется. 
 

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муни-

ципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных феде-

ральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными право-

выми актами области, муниципальными правовыми актами 

 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется для заявителей 

на безвозмездной основе. 

 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предо-

ставленной муниципальной услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и (или) 

при получении результата не должен превышать 15 минут. 
 

2.13. Срок регистрации запроса заявителя 

о предоставлении муниципальной услуги 

 

Регистрация заявления, в том числе в электронной форме осуществля-

ется в день его поступления (при поступлении в электронном виде в нерабо-

чее время – в ближайший рабочий день, следующий за днем поступления 

указанных документов). 

В случае, если заявитель направил заявление о предоставлении муни-

ципальной услуги в электронном виде, то должностное лицо, ответственное 

за предоставление муниципальной услуги, проводит проверку электронной 

подписи, которой подписаны заявление и прилагаемые документы. 

Проверка усиленной неквалифицированной и усиленной квалифициро-

ванной электронной подписи осуществляется с использованием имеющихся 

средств электронной подписи или средств информационной системы голов-

ного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, 

обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие дей-

ствующих и создаваемых информационных систем, используемых для 

предоставления муниципальной услуги. Проверка усиленной квалифициро-

ванной электронной подписи также осуществляется с использованием 

средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего цен-

тра. 

Проверка простой электронной подписи осуществляется с использова-

нием соответствующего сервиса единой системы идентификации и аутенти-

фикации.1 

 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

                                                           
1 Положения, касающиеся проверки вида электронной подписи, описываются в разделе III административ-

ного регламента 



 

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

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения 

и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных 

объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о 

социальной защите инвалидов 

 

2.14.1. Центральный вход в здание Уполномоченного органа, в котором 

предоставляется муниципальная услуга, оборудуется вывеской, содержащей 

информацию о наименовании и режиме работы Уполномоченного органа. 

Вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, обо-

рудуется в соответствии с требованиями, обеспечивающими возможность 

беспрепятственного входа инвалидов в здание и выхода из него (пандус, по-

ручни). 

2.14.2. Гражданам, относящимся к категории инвалидов, включая инва-

лидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников, обеспечиваются: 

возможность самостоятельного передвижения по зданию, в котором предо-

ставляется муниципальная услуга, в целях доступа к месту предоставления 

услуги, в том числе с помощью сотрудников Уполномоченного органа; 

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед 

входом в здание, где предоставляется муниципальная услуга, в том числе с 

использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудни-

ков Уполномоченного органа; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функций зре-

ния и самостоятельного передвижения, по территории здания, в котором 

предоставляется муниципальная услуга; 

содействие инвалиду при входе в здание, в котором предоставляется муни-

ципальная услуга, и выходе из него, информирование инвалида о доступных 

маршрутах общественного транспорта; 

надлежащее размещение носителей информации, необходимой для 

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к местам предоставле-

ния муниципальная услуги с учетом ограничения их жизнедеятельности, в 

том числе дублирование необходимой для получения муниципальная услуги 

звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной тексто-

вой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным 

шрифтом Брайля и на контрастном фоне; 

обеспечение допуска в здание, в котором предоставляется муници-

пальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждаю-

щего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержден-

ным приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Феде-

рации от 22 июня 2015 года № 386н; 

оказание помощи, необходимой для получения в доступной для них 

форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том 

числе об оформлении необходимых для получения муниципальной услуги 

документов и совершении ими других необходимых для получения муници-

пальной услуги действий; 
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обеспечение при необходимости допуска в здание, в котором предо-

ставляется муниципальная услуга, сурдопереводчика, тифлосурдопереводчи-

ка; 

оказание сотрудниками Уполномоченного органа, предоставляющими 

муниципальную услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодоле-

нии барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами. 

2.14.3. На территории, прилегающей к зданию, в котором предоставля-

ется муниципальная услуга, организуются места для парковки транспортных 

средств, в том числе места для парковки транспортных средств инвалидов. 

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

2.14.4. Помещения, предназначенные для предоставления муниципаль-

ная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим прави-

лам и нормативам. 

В помещениях Уполномоченного органа на видном месте устанавли-

ваются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации. 

2.14.5. Места ожидания и приема заявителей должны быть удобными, 

оборудованы столами, стульями, обеспечены бланками заявлений, образцами 

их заполнения, канцелярскими принадлежностями. 

Места информирования, предназначенные для ознакомления заинтере-

сованных лиц с информационными материалами, оборудуются информаци-

онными стендами, наглядной информацией, перечнем документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги, а также текстом админи-

стративного регламента. 

Административный регламент, муниципальный правовой акт о его 

утверждении должны быть доступны для ознакомления на бумажных носи-

телях. 

Кабинеты, в которых осуществляется прием заявителей, оборудуются 

информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, 

наименования Уполномоченного органа (структурного подразделения при 

наличии). Таблички на дверях кабинетов или на стенах должны быть видны 

посетителям. 
 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги; 

оборудование территорий, прилегающих к месторасположению Упол-

номоченного органа, его структурных подразделений (при наличии), местами 

парковки автотранспортных средств, в том числе для лиц с ограниченными 

возможностями; 

оборудование помещений Уполномоченного органа местами хранения 

верхней одежды заявителей, местами общего пользования; 

соблюдение графика работы Уполномоченного органа; 

оборудование мест ожидания и мест приема заявителей в Уполномо-

ченном органе стульями, столами, обеспечение канцелярскими принадлеж-

ностями для предоставления возможности оформления документов; 



 

время, затраченное на получение конечного результата муниципальной 

услуги. 

2.15.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность. 

соблюдение сроков и последовательности выполнения всех админи-

стративных процедур, предусмотренных административным регламентом; 

количество обоснованных жалоб заявителей о несоблюдении порядка 

выполнения административных процедур, сроков регистрации запроса и 

предоставления муниципальной услуги, об отказе в исправлении допущен-

ных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници-

пальной услуги документах либо о нарушении срока таких исправлений, а 

также в случае затребования должностными лицами Уполномоченного орга-

на документов, платы, не предусмотренных настоящим административным 

регламентом. 

2.15.3. Заявителям обеспечивается возможность получения информа-

ции о ходе предоставления муниципальной услуги при личном приеме, по-

средством телефонной связи, по электронной почте, на Едином портале, на 

Региональном портале. 

 
2.16. Перечень классов средств электронной подписи, которые 

допускаются к использованию при обращении за получением 

муниципальной услуги, оказываемой с применением 

усиленной квалифицированной электронной подписи 

 

С учетом Требований к средствам электронной подписи, утвержденных 

приказом Федеральной службы безопасности Российской Федерации от 27 

декабря 2011 года № 796, при обращении за получением муниципальной 

услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной элек-

тронной подписи, допускаются к использованию следующие классы средств 

электронной подписи: КС2, КС3, КВ1, КВ2 и КА1. 

 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-

цедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выпол-

нения административных процедур в электронной форме, а также особенно-

сти выполнения административных процедур в МФЦ 

 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур 

 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следую-

щие административные процедуры: 

прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной 

услуги;  

рассмотрение заявления и представленных документов, принятие ре-

шения Уполномоченным органом; 

выдача (направление) заявителю (заявителям) решения о выдаче раз-

решения на использование земель или земельного участка либо решения об 
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отказе в выдаче разрешения на использование земель или земельного участка 

(с сопроводительным письмом). 

3.1.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в 

приложении 2 к административному регламенту. 

 

3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной 

услуги 

 

3.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала вы-

полнения административной процедуры, является поступление в уполномо-

ченный орган заявления о выдаче разрешения на использование земель или 

земельных участков, находящихся в муниципальной собственности либо гос-

ударственная собственность на которые не разграничена, без предоставления 

земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута и при-

лагаемых документов. 

3.2.2. Регистрация заявления, в том числе в электронной форме, осу-

ществляется в день его поступления (при поступлении в электронном виде в 

нерабочее время – в ближайший рабочий день, следующий за днём поступ-

ления указанных документов). 

3.2.3. В случае поступления заявления лично заявителю в день поступ-

ления заявления выдаётся расписка в получении документов. 

При поступлении заявления посредством почтовой связи расписка в 

получении документов направляется заявителю по указанному им адресу не 

позднее дня, следующего за днём поступления документов. 

В случае поступления заявления и прилагаемых к нему документов в 

форме электронных документов уполномоченный орган подтверждает факт 

получения указанного заявления и прилагаемых к нему документов путём 

направления заявителю уведомления, содержащего входящий регистрацион-

ный номер, дату получения уполномоченным органом указанного заявления 

и прилагаемых к нему документов, а также перечень и наименование файлов, 

представленных в форме электронных документов, с указанием их объёма 

(далее - уведомление о получении заявления). 

Уведомление о получении заявления направляется указанным заявите-

лем способом не позднее рабочего дня, следующего за днём поступления за-

явления в уполномоченный орган. 

3.2.4. После регистрации заявление и прилагаемые к нему документы 

направляются для рассмотрения должностному лицу уполномоченного орга-

на, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее - ответ-

ственное должностное лицо). 

3.2.5. Срок выполнения данной административной процедуры состав-

ляет 1 рабочий день со дня поступления заявления и прилагаемых докумен-

тов в уполномоченный орган. 

3.2.6. Результатом выполнения данной административной процедуры 

является получение ответственным должностным лицом заявления и прила-

гаемых документов для рассмотрения. 

 

3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов, принятие 



 

решения Уполномоченным органом 

 

3.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала вы-

полнения административной процедуры, является получение заявления и 

прилагаемых документов ответственным должностным лицом для рассмот-

рения. 

3.3.2. В случае поступления заявления и прилагаемых документов в 

электронной форме ответственное должностное лицо в течение двух рабочих 

дней со дня его регистрации проводит проверку усиленной квалифицирован-

ной электронной подписи, которой подписаны заявление и прилагаемые до-

кументы. 

Проверка усиленной квалифицированной электронной подписи осу-

ществляется с использованием имеющихся средств электронной подписи или 

средств информационной системы головного удостоверяющего центра, кото-

рая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-

технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информаци-

онных систем, используемых для предоставления государственной услуги. 

Проверка усиленной квалифицированной электронной подписи также осу-

ществляется с использованием средств информационной системы аккредито-

ванного удостоверяющего центра. 

3.3.3. Если в случае проверки усиленной квалифицированной элек-

тронной подписи установлено несоблюдение условий признания её действи-

тельности, ответственное должностное лицо в течение одного рабочего дня 

со дня окончания указанной проверки: 

а) готовит уведомление об отказе в  принятии  заявления  и  прилагае-

мых  документов с указанием причин их возврата за подписью руководителя 

уполномоченного органа; 

б) направляет заявителю указанное уведомление в электронной форме, 

подписанное усиленной квалифицированной электронной подписью руково-

дителя уполномоченного органа, по адресу электронной почты заявителя. 

После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с 

заявлением о предоставлении услуги, устранив нарушения, которые послу-

жили основанием для отказа в приёме к рассмотрению первичного обраще-

ния. 

3.3.4. В случае, если заявитель по своему усмотрению не представил 

документы, указанные в пункте 2.7.1 настоящего административного регла-

мента, ответственное должностное лицо в течение трёх рабочих дней со дня 

получения заявления и прилагаемых документов обеспечивает направление 

межведомственных запросов для получения документов (сведений из доку-

ментов), предусмотренных пунктом 2.7.1 настоящего административного ре-

гламента.  

3.3.5. Ответственное должностное лицо рассматривает заявление и 

приложенные документы, проверяет наличие или отсутствие оснований для 

отказа в выдаче разрешения на использование земельных участков, находя-

щихся в муниципальной собственности либо государственная собственность 

на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и уста-



 

новления сервитута, публичного сервитута, предусмотренных пунктом 2.9.3  

настоящего административного регламента. 

3.3.6. В случае отсутствия оснований, предусмотренных пунктом 2.9.3 

настоящего административного регламента, ответственное должностное лицо 

готовит проект решения о выдаче разрешения на использование земельных 

участков, находящихся в муниципальной собственности либо государствен-

ная собственность на которые не разграничена, без предоставления земель-

ных участков и установления сервитута, публичного сервитута. 

Проект решения направляется руководителю уполномоченного органа 

на согласование и подписание. 

3.3.7. В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.9.3 

настоящего административного регламента, ответственное должностное лицо 

готовит проект решения об отказе в выдаче разрешения на использование зе-

мельных участков, находящихся в муниципальной собственности либо госу-

дарственная собственность на которые не разграничена, без предоставления 

земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута. 

Проект решения направляется руководителю уполномоченного органа 

на согласование и подписание. 

3.3.8. Ответственное должностное лицо в течение 10 рабочих дней со 

дня принятия решения о выдаче разрешения на использование земельных 

участков направляет копию принятого разрешения с приложением схемы 

границ предполагаемых к использованию земель или части земельного 

участка на кадастровом плане территории в федеральный орган исполни-

тельной власти, уполномоченный на осуществление государственного зе-

мельного надзора. 

3.3.9. Критерием принятия решения в рамках выполнения администра-

тивной процедуры является отсутствие оснований для отказа в предоставле-

нии муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.9.3 настоящего ад-

министративного регламента. 

3.3.10. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не бо-

лее 25 календарных дней со дня поступления в уполномоченный орган заяв-

ления. 

3.3.11. Результатом выполнения административной процедуры являет-

ся решение о выдаче разрешения на использование земельных участков, 

находящихся в муниципальной собственности либо государственная соб-

ственность на которые не разграничена, без предоставления земельных 

участков и установления сервитута, публичного сервитута либо решения об 

отказе в выдаче разрешения на использование земельных участков. 

 

3.4. Выдача (направление) заявителю (заявителям) решения о выдаче 

разрешения на использование земель или земельного участка либо решения об 

отказе в выдаче разрешения на использование земель или земельного участка 

(с сопроводительным письмом) 

 

3.4.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала вы-

полнения административной процедуры, является поступление специалисту, 

ответственному за делопроизводство, подписанного руководителем уполно-



 

моченного органа решения о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения на ис-

пользование земель или земельного участка.  

3.4.2. Специалист, ответственный за делопроизводство, обеспечивает 

направление (вручение) заявителю принятого решения: 

а) путём направления по почте в адрес заявителя заказным письмом с 

уведомлением о вручении; 

б) путём вручения лично заявителю или его представителю под рас-

писку. 

3.4.3. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной 

форме с использованием Единого портала заявитель информируется о приня-

том решении путём направления уведомления в его личный кабинет на Еди-

ном портале. 

3.4.4. Срок выполнения данной административной процедуры состав-

ляет не более 3 рабочих дней со дня принятия решения по заявлению. 

3.4.5. Критерием принятия решения в рамках выполнения администра-

тивной процедуры является наличие принятого решения о выдаче разреше-

ния на использование земель или земельного участка либо решения об отказе 

в выдаче разрешения на использование земель или земельного участка. 

3.4.6. Результатом выполнения административной процедуры является 

выдача (направление) заявителю решения о выдаче разрешения на использо-

вание земель или земельного участка либо решения об отказе в выдаче раз-

решения на использование земель или земельного участка с указанием при-

чин такого отказа. 

 
IV. Формы контроля за исполнением 

административного регламента 

 

4.1. Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами 

Уполномоченного органа положений административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставле-

нию муниципальной услуги, а также за принятием ими решений включает в 

себя текущий контроль и контроль полноты и качества предоставления му-

ниципальной услуги. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными 

лицами положений административного регламента и иных нормативных пра-

вовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципаль-

ной услуги, а также за принятием ими решений осуществляют должностные 

лица, определенные муниципальным правовым актом администрации Ни-

кольского муниципального округа. 

Текущий контроль осуществляется на постоянной основе. 

4.3. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципаль-

ной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление 

нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответству-

ющих нарушений. 

Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги осуществляют должностные лица, определенные муниципальным 

правовым актом администрации Никольского муниципального округа. 



 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полу-

годовых или годовых планов работы Уполномоченного органа) и внеплано-

выми. 

Периодичность проверок – плановые 1 раз в год, внеплановые – по 

конкретному обращению заявителя. 

При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связан-

ные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или 

отдельные вопросы (тематические проверки). Вид проверки и срок ее прове-

дения устанавливаются муниципальным правовым актом Уполномоченного 

органа о проведении проверки с учетом периодичности комплексных прове-

рок не менее 1 раза в год и тематических проверок – 1 раза в год. 

Результаты проведения проверок оформляются в виде акта, в котором 

отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению, кото-

рый представляется Главе Уполномоченного органа в течение 10 рабочих 

дней после завершения проверки. 

4.4. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципаль-

ной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка 

предоставления муниципальной услуги. 

4.5. По результатам  проведенных проверок в случае выявления нару-

шений законодательства и административного регламента осуществляется 

привлечение виновных должностных лиц Уполномоченного органа к ответ-

ственности в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации. 

4.6. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение воз-

ложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги, наруше-

ние требований Административного регламента, предусмотренная в соответ-

ствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Кодексом Российской Фе-

дерации об административных правонарушениях, возлагается на лиц, замеща-

ющих должности в Уполномоченном органе (структурном подразделении – 

при наличии), и работников МФЦ, ответственных за предоставление муни-

ципальной услуги. 

4.7. Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций за 

предоставлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 

Федеральным законом от 21 июля 2014 года № 212-ФЗ «Об основах обще-

ственного контроля в Российской Федерации». 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалований решений и 

действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных 

лиц либо муниципальных служащих, МФЦ, его работников 

 

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, 

оспаривание решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) 

при предоставлении муниципальной услуги. 

Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых 

(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудеб-

ном (внесудебном) порядке, не лишает их права на обжалование указанных 

решений, действий (бездействия) в судебном порядке. 



 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть 

решения (действия, бездействие), принятые (осуществленные) при предо-

ставлении муниципальной услуги.  

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих слу-

чаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муници-

пальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществ-

ления действий, представление или осуществление которых не предусмотре-

но нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Вологодской области, муниципальными правовыми акта-

ми Никольского муниципального округа Вологодской области для предо-

ставления муниципальной услуги; 

4) отказ заявителю в приеме документов, представление которых 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Вологодской области, муниципальными 

правовыми актами Никольского муниципального округа Вологодской обла-

сти для предоставления муниципальной услуги; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания от-

каза не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 

с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Вологодской области, муниципальными 

правовыми актами Никольского муниципального округа Вологодской обла-

сти; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услу-

ги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Вологодской области, муни-

ципальными правовыми актами Никольского муниципального округа Воло-

годской области; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его долж-

ностного лица, МФЦ, работника МФЦ, в исправлении допущенных ими опе-

чаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправле-

ний;  

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если осно-

вания приостановления не предусмотрены федеральными законами и приня-

тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 

Вологодской области, муниципальными правовыми актами Никольского му-

ниципального округа Вологодской области; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 



 

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муници-

пальной услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заяв-

ления о предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной 

услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-

ги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в пред-

ставленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации 

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципаль-

ной услуги; 

 г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибоч-

ного или противоправного действия (бездействия) должностного лица Упол-

номоченного органа, муниципального служащего, работника МФЦ при пер-

воначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем 

в письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного органа, ру-

ководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, 

приносятся извинения за доставленные неудобства. 

В случаях, указанных в подпунктах 2, 5, 7, 9, 10 настоящего пункта, до-

судебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (без-

действия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения 

и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих государственных или муниципальных 

услуг в полном объеме. 

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление жалобы заявителя. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в элек-

тронной форме.  

Жалоба на решения и действия (бездействие) Уполномоченного органа, 

его должностного лица, муниципального служащего либо руководителя 

уполномоченного органа может быть направлена по почте, через МФЦ, с ис-

пользованием сети «Интернет», официального сайта Уполномоченного орга-

на, Единого портала, Регионального портала, а также может быть принята 

при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, его работника мо-

жет быть направлена по почте, с использованием сети «Интернет», офици-

ального сайта МФЦ, Единого портала и Регионального портала, а также мо-

жет быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба, поступившая в письменной форме или в электронном виде, 

подлежит регистрации в журнале учета жалоб на решения и действия (без-

действие) Уполномоченного органа, его должностных лиц либо муниципаль-

ных служащих, МФЦ и его работников не позднее следующего рабочего дня 



 

со дня ее поступления. 

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

электронной форме.  

Жалоба на решения и действия (бездействие) Уполномоченного органа, 

должностного лица Уполномоченного органа, муниципального служащего, 

руководителя Уполномоченного органа может быть направлена по почте, че-

рез многофункциональный центр, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Уполномо-

ченного органа, единого портала государственных и муниципальных услуг 

либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а 

также может быть принята при личном приеме заявителя.  

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального 

центра, работника многофункционального центра может быть направлена по 

почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Ин-

тернет», официального сайта многофункционального центра, единого порта-

ла государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 

государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 

личном приеме заявителя.  

Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмот-

ренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, а 

также их работников может быть направлена по почте, с использованием ин-

формационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов 

этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг 

либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а 

также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Специалист Уполномоченного органа либо многофункционального 

центра, либо организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федераль-

ного закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, ответственный за прием и регистрацию 

входящей документации (далее - специалист, ответственный за прием и реги-

страцию входящей документации) регистрирует жалобу в день ее поступле-

ния в Журнале регистрации. 

При поступлении жалобы в электронном виде она регистрируется ин-

формационной системой. Датой приема указанной жалобы будет являться 

дата ее регистрации в информационной системе. 

 5.5. В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездей-

ствие) и решения: 

должностных лиц, муниципальных служащих Уполномоченного органа 

– Главе Никольского муниципального округа; 

работника многофункционального центра – руководителю многофунк-

ционального центра; руководителя многофункционального центра – учреди-

телю многофункционального центра или должностному лицу, уполномочен-

ному нормативным правовым актом Вологодской области; 

работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Феде-

рального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, – руководителям этих организаций. 

5.6. Жалоба должна содержать: 

1) наименование Уполномоченного органа, должностного лица Упол-

номоченного органа, муниципального служащего, многофункционального 



 

центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, их руко-

водителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых 

обжалуются; 

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

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о ме-

сте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) кон-

тактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почто-

вый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Упол-

номоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа, муници-

пального служащего, многофункционального центра, работника многофунк-

ционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, их работников; 

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

действием (бездействием) Уполномоченного органа, должностного лица 

Уполномоченного органа, муниципального служащего, многофункциональ-

ного центра, работника многофункционального центра, организаций, преду-

смотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-

ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при 

наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.7. На стадии досудебного обжалования действий (бездействия) Упол-

номоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа, муници-

пального служащего, многофункционального центра, его руководителя и 

(или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Феде-

рального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, их руководителей и (или) работни-

ков, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услу-

ги, заявитель имеет право на получение информации и документов, необхо-

димых для обоснования и рассмотрения жалобы, а также на представление 

дополнительных материалов в срок не более 5 календарных дней со дня ее 

регистрации. 

 5.8. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, в многофункцио-

нальный центр, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Феде-

рального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, рассматривается в течение 

15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Упол-

номоченного органа, многофункционального центра, организаций, преду-

смотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-

ФЗ в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опеча-

ток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока 

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

5.9. Случаи оставления жалобы без ответа: 

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, 

угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 

семьи; 

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 

фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 

указанные в жалобе. 



 

В вышеуказанных случаях заявителю не позднее трех рабочих дней со 

дня регистрации направляется письменное уведомление об оставлении жало-

бы без ответа с указанием оснований принятого решения, за исключением 

случая, если в жалобе не указаны фамилия заявителя и (или) почтовый адрес, 

по которому должен быть направлен ответ. 

5.10. Случаи отказа в удовлетворении жалобы: 

а) отсутствие нарушения порядка предоставления муниципальной 

услуги; 

б) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 

суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

в) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в по-

рядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

г) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же 

заявителя и по тому же предмету жалобы. 

5.11. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из сле-

дующих решений: 

об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого 

решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в резуль-

тате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю 

денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными пра-

вовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Вологодской области, муниципальными правовыми актами Никольского му-

ниципального округа Вологодской области; 

об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указан-

ного в пункте 5.11 настоящего административного регламента, заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направля-

ется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе за-

явителю, указанном в абзаце 1 пункта 5.12 настоящего административного 

регламента, дается информация о действиях, осуществляемых Уполномочен-

ным органом, многофункциональным центром либо организацией, преду-

смотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-

ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при ока-

зании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные 

неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 

необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в абзаце 1 пункта 5.12 настоящего административного 

регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 

решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или пре-

ступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению 

жалоб в соответствии с пунктом 5.3 настоящего административного регла-

мента незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокура-

туры».
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Приложение 1 к  

административному регламенту 

 

Кому:  

От  

  

 (для юридического лица указыва-

ется фирменное наименование, 

для физического лица указывают-

ся фамилия, имя, отчество заяви-

теля; для лица, действующего по 

доверенности, - фамилия, имя, 

отчество лица, действующего на 

основании доверенности) 
 

Заявление     

о выдаче разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся в 

муниципальной собственности или государственная собственность, на которые не раз-

граничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута,                        

публичного сервитута 

 

Сведения о заявителе (физическое лицо) 

Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

Место жительства  

Данные документа, удостоверяющего личность, - 

для гражданина, в том числе являющегося инди-

видуальным предпринимателем 

 

Контактный телефон  

Почтовый адрес, адрес электронной почты (при 

наличии) 

 

Сведения о заявителе (юридическое лицо) 

Полное и сокращенное наименование   

Местонахождение  

Организационно-правовая форма  

Сведения о государственной регистрации в 

ЕГРЮЛ 

 

Фамилия, имя, отчество представителя организа-

ции, уполномоченного действовать без доверен-

ности 

 

Должность представителя, уполномоченного 

действовать без доверенности 

 

Контактные телефоны  

Почтовый адрес, адрес электронной почты (при 

наличии) 

 

Для лица, действующего на основании документа, подтверждающего полномочия действо-

вать от имени заявителя 

Фамилия, имя, отчество (при наличии) лица, дей-

ствующего от имени физического или юридиче-

ского лица 

 

Данные документа, подтверждающего полномо-

чия лица действовать от имени физического или 

юридического лица 

 

Контактные телефоны  
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Прошу выдать  разрешение  на использование земель или земельного участка. 

Приложения: 

1. _______________________________________________________________ 

2. _______________________________________________________________ 

3. _______________________________________________________________ 

4. _______________________________________________________________ 

5. _______________________________________________________________ 

 

Способ выдачи документов (нужное отметить): 
⁯  лично      ⁯  направление посредством почтового отправления с уведомлением  

⁯  в МФЦ**     ⁯  в личном кабинете на Едином портале* 

⁯  по электронной почте.    
* в случае если заявление подано посредством Единого портала. 

** в случае если заявление подано через МФЦ. 

«____»_______________20____г.                                ____________________ 

             (подпись)  М.П. 

Адрес электронной почты (при наличии)  

Сведения о земельном участке 

Цель использования участка  

Кадастровый номер испрашиваемого участка  

Адресные ориентиры земель или земельного 

участка 

 

Площадь участка  

Предполагаемый срок использования земель или 

земельного участка 

 

Информация о необходимости осуществления 

рубок деревьев, кустарников, расположенных в 

границах земельного участка, части земельного 

участка или земель из состава земель населенных 

пунктов, предоставленных для обеспечения обо-

роны и безопасности, земель промышленности, 

энергетики, транспорта, связи, радиовещания, 

телевидения, информатики, земель для обеспече-

ния космической деятельности, земель обороны, 

безопасности и земель иного специального 

назначения (за исключением земель, указанных в 

пункте 3 части 2 статьи 23 Лесного кодекса Рос-

сийской Федерации), в отношении которых по-

дано заявление, - в случае такой необходимости 

 

https://login.consultant.ru/link/?rnd=A512A7B89C61C80EA40157936EA816F3&req=doc&base=LAW&n=358823&dst=948&fld=134&REFFIELD=134&REFDST=6&REFDOC=359261&REFBASE=LAW&stat=refcode%3D16876%3Bdstident%3D948%3Bindex%3D49&date=26.10.2020
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Приложение 2 к 

административному регламенту 

 

БЛОК-СХЕМА 

последовательности административных процедур  

при предоставлении муниципальной услуги 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги 

п.п. 3.2.5. административного регламента, 1 рабочий день со дня поступления 

заявления и прилагаемых документов в уполномоченный орган 

 

 
Рассмотрение заявления и представленных документов 

 

п.п. 3.3.10. административного регламента, не более 25 кален-

дарных дней со дня поступления в уполномоченный орган заяв-

ления 

Подготовка и выдача (направление) заявителю (за-

явителям) решения об отказе в предоставлении му-

ниципальной услуги с указанием оснований для от-

каза 
п.п. 3.4.4. административного регламента, не бо-

лее 3 рабочих дней со дня принятия решения по заявле-

нию. 
 

Подготовка и выдача (направление) заявителю (за-

явителям) решение о выдаче разрешения на исполь-

зование земель или земельного участка 

 
п.п. 3.4.4. административного регламента, не бо-

лее 3 рабочих дней со дня принятия решения по заявле-

нию. 
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Приложение 3 

к административному регламенту 
 

Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр  

предоставления государственных и муниципальных услуг Никольского  

муниципального округа» 

 

Место нахождения: Вологодская область, г. Никольск, ул. Ленина, д. 30. 

 

Получение информации по вопросам оказания услуг: +7(81754) 2-12-55 

Отдел обработки: +7(81754) 2-12-55 

Отдел приёма и выдачи документов: +7(81754) 2-21-81 

 

Адрес официального сайта: http://nikolsk.mfc35.ru/site/ 

 

Адрес электронной почты: mfcz12@mail.ru; mfc35@mfc35.ru 

 

Многофункциональный центр принимает граждан пять дней в неде-

лю: с понедельника по пятницу с 8:00 ч. до 17:00 ч., без перерывов на обед. 

Суббота, воскресенье – выходные дни. 

 

МФЦ имеет четыре офиса «Мои документы»: 

 

ТОСП « Аргуновское »: д.Аргуново, ул.Берёзовая, д.27, тел. +7(81754) 3-

32-50 

ТОСП «Завражское»: д.Завражье, ул.Молодёжная,д.15, тел. +7(81754) 3-91-

38 

ТОСП «Зеленцовское»: д.Зеленцово,д.139, тел. +7(81754) 3-44-50 

ТОСП «Кемское»: п.Борок, ул.Советская, д.21, тел. +7(81754) 3-82-31 
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