
 

 

 
 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

администрации Апанасенковского муниципального округа 

Ставропольского края 

 

 

с.Дивное 
28 июля 2022 г.                                                                                            № 632-п 
 
 
 
Об утверждении Административного регламента предоставления админи-
страцией Апанасенковского муниципального округа  Ставропольского края 
муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или 
земельного участка, находящихся в муниципальной собственности, или госу-
дарственная собственность на которые не разграничена, без предоставления 
земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута» 
 
 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года                

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг», Уставом Апанасенковского муниципального округа Ставрополь-

ского края, постановлением администрации Апанасенковского муниципаль-

ного округа Ставропольского края от 27 января 2021 г. № 12-п «Об утвер-

ждении Порядка разработки и утверждения администрацией Апанасенков-

ского муниципального округа Ставропольского края административных ре-

гламентов предоставления муниципальных услуг, Порядка разработки и            

утверждения администрацией Апанасенковского муниципального округа 

Ставропольского края административных регламентов осуществления муни-

ципального контроля и Порядка проведения экспертизы проектов админи-

стративных регламентов предоставления муниципальных услуг и проектов      

административных регламентов осуществления муниципального контроля», 

администрация Апанасенковского муниципального округа Ставропольского 

края 
 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставле-

ния администрацией Апанасенковского муниципального округа Ставрополь-

ского края муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование зе-

мель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности, 

или государственная собственность на которые не разграничена, без предо-

ставления земельных участков и установления сервитута, публичного серви-

тута». 
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2. Признать утратившим силу постановление администрации Апана-

сенковского муниципального района Ставропольского края от 25 июля          

2018 г. № 355-п «Об утверждении Административного регламента предо-

ставления администрацией Апанасенковского муниципального района Став-

ропольского края муниципальной услуги «Выдача разрешения на использо-

вание земель или земельного участка, находящихся в государственной или 

муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и 

установления сервитута». 

 

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на 

заместителя главы администрации Апанасенковского муниципального окру-

га Ставропольского края Петровского А.А. 

 

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования 

в муниципальном казенном учреждении культуры «Апанасенковская межпо-

селенческая центральная библиотека».  
 
 
 
Временно исполняющий  
полномочия главы Апанасенковского  
муниципального округа  
Ставропольского края,  
первый заместитель главы  
администрации Апанасенковского  
муниципального округа 
Ставропольского края                                                                         А.И.Андрега 
 



 

 

УТВЕРЖДЕН 
 

постановлением администрации 
Апанасенковского 

 муниципального округа  
Ставропольского края 

 
от 28 июля 2022 г. № 632-п 

 
 
 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

 
предоставления администрацией Апанасенковского муниципального округа  

Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование 
 земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности,  

или государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления 
земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута» 

 
1. Общие положения 

 
1.1. Административный регламент предоставления администрацией Апанасенков-

ского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача раз-

решения на использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной 

собственности, или государственная собственность на которые не разграничена, без 

предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута» 

(далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предо-

ставления и доступности муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга), создания 

комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении му-

ниципальной услуги. 

1.2. Действие настоящего Административного регламента распространяется на 

правоотношения по выдаче разрешения на использование земель или земельного участка, 

находящихся в муниципальной собственности, или государственная собственность на ко-

торые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервиту-

та, публичного сервитута в следующих случаях: 

1) проведение инженерных изысканий; 

2) капитальный или текущий ремонт линейного объекта; 

3) строительство временных или вспомогательных сооружений (включая огражде-

ния, бытовки, навесы), складирование строительных и иных материалов, техники для 

обеспечения строительства, реконструкции линейных объектов федерального, региональ-

ного или местного значения; 

4) осуществление геологического изучения недр; 

5) осуществление деятельности в целях сохранения и развития традиционных обра-

за жизни, хозяйственной деятельности и промыслов коренных малочисленных народов 

Севера, Сибири и Дальнего Востока Российской Федерации в местах их традиционного 

проживания и традиционной хозяйственной деятельности, за исключением земель и зе-

мельных участков в границах земель лесного фонда; 

6) возведение некапитальных строений, сооружений, предназначенных для осу-

ществления товарной аквакультуры (товарного рыбоводства). 

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются фи-

зические или юридические лица, а также их законные представители, наделенные полно-

мочиями выступать от имени заявителей (далее - заявитель). 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_124261/3f82cd68de4903c3be21ef88ebc86f7582cf857f/#dst100006
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_376904/beb7e7f131a7ff3656b71b7b30c30454fc1fdde7/#dst100008
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_387174/5e9f7a9864bf025af8db522931b3a69f5cafa1b6/#dst20
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1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муници-

пальной услуги 

Информация о месте нахождения и графике работы администрации Апанасенков-

ского муниципального округа Ставропольского края (далее - администрация округа): 

1) местонахождение администрации округа: 

Юридический (фактический) адрес: 356720, Ставропольский край, Апанасенков-

ский район, с. Дивное, ул. Советская, 17; 

2) график работы администрации округа: понедельник - пятница с 9-00 до 18-00 

(перерыв с 13-00 до 14-00); суббота, воскресенье - выходные дни. В предпраздничные дни 

время работы сокращается на 1 час. 

Информация об официальном сайте, справочных телефонах и адресе электронной 

почты администрации округа: 

официальный сайт администрации округа: www.aamrsk.ru; 

адрес электронной почты: E-mail: aamosk@bk.ru; 

телефон для справок: (86555) 4-68 78, факс (86555) 5 18 22. 

Сведения об адресах, контактных телефонах, интернет-сайтах, графиках работы, 

адресах электронной почты многофункциональных центров предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае. 

Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предостав-

ления государственных и муниципальных услуг» Апанасенковского муниципального 

округа Ставропольского края расположено по адресу: 356720, Ставропольский край, Апа-

насенковский район, село Дивное, улица Советская, 45. 

Информация о местах нахождения и графиках работы многофункциональных цен-

тров предоставления государственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае 

(далее - МФЦ) размещена в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на 

официальном сайте министерства экономического развития Ставропольского края 

www.stavinvest.ru и на Портале многофункциональных центров Ставропольского края 

www.umfc26.ru. 

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет отдел 

имущественных и земельных отношений администрации Апанасенковского муниципаль-

ного округа Ставропольского края (далее – Отдел). 

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике работы Отдела: 

Юридический (фактический) адрес: 356720, Ставропольский край, Апанасенков-

ский район, с. Дивное, ул. Советская, 38. 

График работы: понедельник - пятница с 9-00 до 18-00 (перерыв с 13-00 до 14-00); 

суббота, воскресенье - выходные дни. В предпраздничные дни время работы сокращается 

на 1 час. 

Адрес электронной почты: E-mail: apanim@rambler.ru. 

Телефон для справок/факс: (86555) 5-12-97. 

Муниципальная услуга может предоставляться посредством многофункционально-

го центра предоставления государственных и муниципальных услуг в Ставропольском 

крае. 

Информация о месте нахождения и графике работы администрации округа и Отде-

ла, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необ-

ходимых для ее получения, размещается: 

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сети «Интер-

нет») на официальном сайте администрации округа (www.aamrsk.ru), в федеральной госу-

дарственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципаль-

ных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственной информационной системе 

Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), 

предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края 

http://www.aamrsk.ru/
mailto:apanim@rambler.ru
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и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского 

края» (www.26gosuslugi.ru) и в государственной информационной системе Ставрополь-

ского края «Региональный реестр государственных услуг (функций)» (далее - региональ-

ный реестр); 

на информационных стендах, размещаемых в Отделе. 

Получение информации заявителем о порядке и сроках предоставления муници-

пальной услуги, а также сведений о ходе предоставления муниципальной услуги осу-

ществляется при: 

1) личном обращении заявителя в Отдел или МФЦ; 

2) устно по телефону Отдела; 

3) в письменной форме путем направления почтовых отправлений в адрес админи-

страции округа или Отдела; 

4) обращении в форме электронного документа: 

с использованием электронной почты администрации округа или Отдела; 

с использованием сети «Интернет» путем направления обращений в федеральную 

государственную информационную систему «Единый портал государственных и муници-

пальных услуг (функций)» по адресу: www.gosuslugi.ru и государственную информацион-

ную систему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставля-

емых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами 

местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» по адресу: 

www.26gosuslugi.ru; 

5) обращении в многофункциональные центры, перечень которых определен со-

глашением о взаимодействии между государственным казенным учреждением Ставро-

польского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и муни-

ципальных услуг в Ставропольском крае» и администрацией округа (далее - соглашение о 

взаимодействии между многофункциональным центром и администрацией). 

Информация предоставляется бесплатно. 

Основными требованиями к информированию заявителей о порядке предоставле-

ния муниципальной услуги (далее - информирование) являются: 

достоверность предоставляемой информации; 

четкость изложения информации; 

полнота предоставления информации; 

удобство и доступность получения информации; 

оперативность предоставления информации. 

Информирование заявителей о порядке оказания муниципальной услуги осуществ-

ляется в виде: 

индивидуального информирования; 

публичного информирования. 

Информирование проводится в форме: 

устного информирования; 

письменного информирования; 

размещения информации на официальном сайте администрации округа в сети «Ин-

тернет»; 

размещение информации в федеральной государственной информационной систе-

ме «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

(www.gosuslugi.ru) и государственной информационной системе Ставропольского края 

«Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполня-

емых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного само-

управления муниципальных образований Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru). 

http://www.26gosuslugi.ru/
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Индивидуальное устное информирование заявителей обеспечивается должностны-

ми лицами Отдела, а также специалистами многофункциональных центров при личном 

приеме и по телефону; 

при личном приеме и по телефону. 

При индивидуальном устном информировании при личном приеме время ожидания 

заявителя не должно превышать 15 минут. 

На индивидуальное устное информирование при личном приеме каждого заявителя 

должностное лицо Отдела или специалист многофункциональных центров, осуществля-

ющие информирование, выделяет не более 10 минут. 

При индивидуальном устном информировании по телефону ответ на телефонный 

звонок должностное лицо Отдела или специалист многофункциональных центров, осу-

ществляющие информирование, начинает с информации о наименовании органа, в кото-

рый позвонил заявитель, своей фамилии, имени, отчестве и должности. Время телефонно-

го разговора не должно превышать 10 минут. 

При устном обращении заявителя должностное лицо Отдела или специалист мно-

гофункциональных центров, осуществляющие информирование, дает ответ на поставлен-

ные вопросы самостоятельно. 

При невозможности должностного лица Отдела или специалиста многофункцио-

нальных центров, принявших телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставлен-

ные вопросы должностное лицо или специалист многофункциональных центров предлага-

ет заявителю обратиться за необходимой информацией в письменной форме или в форме 

электронного документа, либо назначить другое удобное для заявителя время для индиви-

дуального устного информирования, либо переадресовать (перевести) телефонный звонок 

на другое должностное лицо, либо сообщить телефонный номер, по которому можно по-

лучить интересующую заявителя информацию. 

Должностное лицо Отдела или специалист многофункциональных центров, осу-

ществляющие информирование, должно: 

корректно и внимательно относиться к заявителям; 

во время телефонного разговора произносить слова четко, избегать «параллельных 

разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления 

звонка по другому телефонному аппарату; 

в конце информирования кратко подвести итоги и перечислить меры, которые 

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

Должностное лицо Отдела или специалист многофункциональных центров, осу-

ществляющие информирование, не вправе осуществлять информирование заявителей, вы-

ходящее за рамки информирования от стандартных процедур и условий оказания государ-

ственной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителя. 

Индивидуальное письменное информирование заявителей осуществляется путем 

направления заявителю ответа в письменной форме по почтовому адресу, указанному в 

обращении заявителя, или в форме электронного документа по адресу электронной почты, 

указанному в обращении заявителя, в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня 

регистрации такого обращения. 

При индивидуальном письменном информировании ответы на письменные обра-

щения заявителей даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и 

должны содержать: 

ответы на поставленные вопросы; 

должность, фамилию и инициалы должностного лица, подписавшего ответ; 

фамилию и инициалы исполнителя; 

номер телефона исполнителя. 

Публичное информирование заявителей проводится посредством привлечения пе-

чатных средств массовой информации, а также путем размещения информационных мате-
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риалов с использованием сети «Интернет» на официальном сайте администрации, в феде-

ральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru), государственной информационной 

системе Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функ-

ций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского 

края и органами местного самоуправления Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru) и 

на информационных стендах, размещаемых в Отделе и в многофункциональных центрах, 

а также в зданиях многофункциональных центров. 

На информационных стендах, устанавливаемых в Отделе и в многофункциональ-

ных центрах, а также в зданиях многофункциональных центров, в местах предоставления 

муниципальной услуги, размещаются и поддерживаются в актуальном состоянии следу-

ющие информационные материалы: 

исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги в 

виде блок-схемы предоставления муниципальной услуги (далее - блок-схема) (приложе-

ние 1 к настоящему административному регламенту); 

извлечения из настоящего административного регламента (полная версия в сети 

«Интернет» на официальном сайте администрации округа: 

номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, 

имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц; 

перечень документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги, 

и требования к этим документам; 

формы документов для заполнения, образцы заполнения документов; 

исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги; 

порядок обжалования решений или действий (бездействия) должностных лиц, 

предоставляющих муниципальную услугу. 

В сети «Интернет» размещаются следующие информационные материалы: 

1) на официальном сайте администрации округа: 

полное наименование и почтовый адрес Отдела; справочные телефоны, по которым 

можно получить информацию по порядку предоставления муниципальной услуги; 

адреса электронной почты администрации Апанасенковского муниципального 

округа Ставропольского края, Отдела; 

текст настоящего административного регламента с блок-схемой, отображающей 

алгоритм прохождения административных процедур; 

полная версия информационных материалов, содержащихся на информационных 

стендах, размещаемых в Отделе в местах предоставления муниципальной услуги; 

2) в федеральной государственной информационной системе «Единый портал гос-

ударственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственной 

информационной системе Ставропольского края «Портал государственных и муници-

пальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной 

власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных обра-

зований Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru) и Региональном реестре: 

полное наименование, почтовый адрес и график работы Отдела; 

справочные телефоны, по которым можно получить информацию по порядку 

предоставления муниципальной услуги; 

адреса электронной почты; 

порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муници-

пальной услуги, сведений о результатах предоставления муниципальной услуги; 

перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных пра-

вовых актов Ставропольского края, Апанасенковского муниципального округа Ставро-

польского края, регулирующих предоставление муниципальной услуги. 

consultantplus://offline/ref=A0CDE14DA27EE09521646DD7E90D2113964AD39A96F6ACBA176F94F90BCE04C2D2EF1236732A45A6F71641FCv7o3H
http://www.26gosuslugi.ru/
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Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, разме-

щенная на едином портале, региональном портале, официальном сайте администрации, 

Отдела и Региональном реестре, представляется заявителю бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, 

размещенной на едином портале, региональном портале и официальном сайте админи-

страции, Отдела, осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в 

том числе без использования программного обеспечения, установка которого на техниче-

ские средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с пра-

вообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, реги-

страцию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных. 
 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги - Выдача разрешения на использование зе-

мель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности, или государ-

ственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных 

участков и установления сервитута, публичного сервитута. 

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация округа. 

Ответственным за предоставление муниципальной услуги является Отдел имуще-

ственных и земельных отношений администрации Апанасенковского муниципального 

округа Ставропольского края. 

При предоставлении муниципальной услуги Отдел осуществляет взаимодействие с 

Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии 

по Ставропольскому краю, Министерством природных ресурсов и охраны окружающей 

среды Ставропольского края. 

При предоставлении муниципальной услуги, органы, предоставляющие муници-

пальные услуги, не вправе в соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального за-

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

муниципальных услуг» требовать от заявителей осуществления действий, в том числе со-

гласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращени-

ем в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за ис-

ключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в 

результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предостав-

ляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утвер-

ждаемым утвержденным постановлением администрации Апанасенковского муниципаль-

ного округа Ставропольского края от 30 апреля 2021 г. № 351-п. 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

разрешение на использование земель или земельного участка; 

отказ в выдаче разрешения на использование земель или земельного участка со-

гласно приложению 3 к Административному регламенту.  

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, срок приостановления предо-

ставления муниципальной услуги, в случае если возможность приостановления преду-

смотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-

вовыми актами Ставропольского края, нормативными правовыми актами Апанасенков-

ского муниципального округа Ставропольского края сроки выдачи (направления) доку-

ментов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

Решение о выдаче или об отказе в выдаче разрешения принимается в течение 25 

дней со дня поступления заявления и в течение 3 рабочих дней со дня принятия указанно-

consultantplus://offline/ref=73EEAA90EA848479EC0254C2A249EC58346E9F471404DD39D9207E21E5001F653022E163b0F1G
consultantplus://offline/ref=73EEAA90EA848479EC024ACFB425B2523262C24D1004DE6E8D7F257CB2091532776DB8234DA99A8CAA6159b7FBG
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го решения направляется заявителю способом, указанным в заявлении с приложением 

представленных им документов. 

Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставрополь-

ского края, муниципальных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опублико-

вания 

Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных 

правовых актов Ставропольского края, Апанасенковского муниципального округа Став-

ропольского края, регулирующие предоставление муниципальной услуги (с указанием их 

реквизитов и источников официального опубликования), размещен на Едином портале, 

региональном портале, в Региональном реестре, на официальном сайте администрации. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Ставропольского края, нормативными правовыми актами Апанасенковского муниципаль-

ного округа Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги и услуг, 

необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 

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

форме, порядок их представления 

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель или его доверенное лицо 

представляет в Отдел или МФЦ заявление по форме в соответствии с приложением 2 к 

настоящему Административному регламенту и следующие документы: 

а) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и представителя заяви-

теля, и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, в случае, если 

заявление подается представителем заявителя; 

б) схема границ предполагаемых к использованию земель или части земельного 

участка на кадастровом плане территории с указанием координат характерных точек гра-

ниц территории - в случае, если планируется использовать земли или часть земельного 

участка (с использованием системы координат, применяемой при ведении государствен-

ного кадастра недвижимости). 

2.6.2. Форму заявления заявитель может получить: 

непосредственно в Отделе по адресу: 356720, Ставропольский край, Апанасенков-

ский район, с. Дивное, ул. Советская, 38; 

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте 

администрации округа (www.aamrsk.ru), в федеральной государственной информационной 

системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

(www.gosuslugi.ru) и государственной информационной системе Ставропольского края 

«Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполня-

емых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного само-

управления Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru); 

в многофункциональных центрах Ставропольского края. 

2.6.3. Общие требования к оформлению документов, представляемых для получе-

ния муниципальной услуги: 

В заявлении должны быть указаны: 

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

документа, удостоверяющего его личность, - в случае, если заявление подается физиче-

ским лицом; 

б) наименование, место нахождения, организационно-правовая форма и сведения о 

государственной регистрации заявителя в Едином государственном реестре юридических 

лиц - в случае, если заявление подается юридическим лицом; 
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в) фамилия, имя и (при наличии) отчество представителя заявителя и реквизиты 

документа, подтверждающего его полномочия, - в случае, если заявление подается пред-

ставителем заявителя; 

г) почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для связи с заявите-

лем или представителем заявителя; 

д) предполагаемые цели использования земель или земельного участка в соответ-

ствии с пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации; 

е) кадастровый номер земельного участка - в случае, если планируется использова-

ние всего земельного участка или его части; 

ж) срок использования земель или земельного участка (в пределах сроков, установ-

ленных пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации). 

2.6.4. Заявитель имеет право представить документы, предусмотренные подпунк-

том 2.6.1. настоящего Административного регламента: 

лично в Отдел; 

через уполномоченного представителя при наличии у него доверенности в Отдел; 

путем направления почтовых отправлений в администрацию округа или Отдел; 

в электронной форме путем направления посредством электронной формы или с 

использованием сети «Интернет» в федеральную государственную информационную си-

стему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» по адресу: 

www.gosuslugi.ru и государственную информационную систему Ставропольского края 

«Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполня-

емых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного само-

управления Ставропольского края» по адресу: www.26gosuslugi.ru; 

через многофункциональные центры. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, указанные в 

пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента, могут быть представлены за-

явителем или его представителем лично или в электронной форме с использованием ин-

формационно-телекоммуникационной сети «Интернет» посредством электронной почты, 

а также через Единый портал, региональный портал. 

Электронные образы документов, представляемые с заявлением, направляются в 

виде файлов в формате PDF. 

Качество представленных электронных образов документов должно позволять в 

полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа. 

Информация о требованиях к совместимости, сертификату ключа подписи, обеспе-

чению возможности подтверждения подлинности электронной цифровой подписью заяви-

теля размещается на сайте администрации, Едином портале и на региональном портале. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с норма-

тивными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые нахо-

дятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении услуги, и кото-

рые заявитель вправе представить 

К заявлению могут быть приложены: 

а) Выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных ха-

рактеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости (при наличии прав 

на земельный участок); 

б) Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимате-

лей (для индивидуальных предпринимателей); 

в) Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридиче-

ских лиц); 

г) копия лицензии, удостоверяющей право проведения работ по геологическому 

изучению недр; 

consultantplus://offline/ref=54024CAF330F2C5BD9B44D1869390676D502D1A467C74B7AFB3BA5CBAEC7761393BB707E4DAFI6rEM
consultantplus://offline/ref=54024CAF330F2C5BD9B44D1869390676D502D1A467C74B7AFB3BA5CBAEC7761393BB707E4DAFI6rEM
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д) иные документы, подтверждающие основания для использования земель или зе-

мельного участка в целях, предусмотренных пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса 

Российской Федерации. 

В случае если указанные в настоящем пункте документы не представлены заявите-

лем, такие документы запрашиваются Отделом в порядке межведомственного информа-

ционного взаимодействия. 

Запрещается требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, пред-

ставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми ак-

тами Российской Федерации, Ставропольского края, регулирующими отношения, возни-

кающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении 

иных органов, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, иных орга-

низаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, за исключе-

нием документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

3) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесе-

ние заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, кото-

рые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, орга-

нов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов 

местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организаций; 

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность 

которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услу-

ги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставле-

ния муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и доку-

ментах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необ-

ходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муници-

пальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после перво-

начального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 

противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального 

центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального за-

кона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о 

чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе 

в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо ру-

ководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 

210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудоб-

ства. 

Данное положение в части первоначального отказа в предоставлении муниципаль-

ной услуги применяется в случае, если на многофункциональный центр возложена функ-

consultantplus://offline/ref=3E1EC2C68C244CEEF00F271D0F5EB4E173565BB280A5FBDBF0976D9892CA712C224402DDC274w0sFM
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_388708/a2588b2a1374c05e0939bb4df8e54fc0dfd6e000/#dst100352
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_388708/a2588b2a1374c05e0939bb4df8e54fc0dfd6e000/#dst100352
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ция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в по-

рядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги 

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления му-

ниципальной услуги, нормативными правовыми актами Российской Федерации и норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края не предусмотрены. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа, приостановления или пре-

кращения предоставления муниципальной услуги 

2.9.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

а) в заявлении указаны цели использования земель или земельного участка или 

объекты, предполагаемые к размещению, не предусмотренные пунктом 1 статьи 39.34 Зе-

мельного кодекса Российской Федерации; 

б) земельный участок, на использование которого испрашивается разрешение, 

предоставлен физическому или юридическому лицу. 

 В случае если заявление подано с нарушением требований, предусмотренных под-

пунктами 2.6.1. и 2.6.3 настоящего Административного регламента, в решении об отказе в 

выдаче разрешения должно быть указано, в чем состоит такое нарушение. 

2.9.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги от-

сутствуют. 

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муници-

пальной услуги 

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, 

отсутствуют. 

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 

платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услу-

ги не взимается. 

В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муници-

пальной услуги документ, направленный на исправление ошибок, допущенных по вине 

органа и (или) должностного лица, многофункционального центра и (или) работника мно-

гофункционального центра, плата с заявителя не взимается. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необ-

ходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной 

услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муници-

пальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы, не преду-

смотрены. 

2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении допущенных 

опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах. 

2.13.1. Основанием для отказа в исправлении допущенных опечаток и (или) оши-

бок выданных в результате предоставления муниципальной услуги является отсутствие 

опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах. 

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставле-

нии муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной 

услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении му-

ниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

составляет 15 минут, по предварительной записи - 10 минут. 

consultantplus://offline/ref=37CB61848D3A6800D660EDC3FD04EC4019BD1C1AD419B74777BA149D24DE935506BFA7761A04C43BF62E72268069635D8F40FACEDF25l9hAM
consultantplus://offline/ref=0A71EDF2E15A7C8D9E703920A3DAD34AE3E87AF6019AF5E8F12EE53A6574C44C67E2644B16C81F9Fz1uDM
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2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муници-

пальной услуги, в том числе в электронной форме 

Запрос о предоставлении муниципальной услуги регистрируется должностным ли-

цом Отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги, посредством вне-

сения соответствующей записи в журнал регистрации в день его поступления. 

Запрос о предоставлении муниципальной услуги, направленный в электронной 

форме, распечатывается на бумажный носитель и регистрируется должностным лицом 

Отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в журнале регистрации 

в день его поступления. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, тексто-

вой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в 

том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии 

с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов 

Здание, в котором осуществляется прием заявителей, располагается с учетом пеше-

ходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта. 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей поме-

щениях, включающих места для ожидания, информирования и приема граждан. 

Помещения для приема заявителей оборудованы табличками с указанием номера 

кабинета, фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, осуществляющего 

предоставление муниципальной услуги. 

Помещения для приема заявителей соответствуют комфортным условиям для за-

явителей и оптимальным условиям работы специалистов с заявителями. 

Помещения должны соответствовать санитарным Правилам СП 2.2.3670-20 

«Санитарно-эпидемиологические требования к условиям труда» и быть оборудованы 

противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о 

возникновении чрезвычайной ситуации. Помещения, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, места ожидания и приема заявителей должны быть оборудованы в 

соответствии с требованиями, изложенными в статье 15 Федерального закона «О 

социальной защите инвалидов в Российской Федерации». 

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зритель-

ному и слуховому восприятию этой информации гражданами. 

Помещения МФЦ должны соответствовать требованиям, предусмотренным поста-

новлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об 

утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предо-

ставления государственных и муниципальных услуг». 

Вход в помещение, предназначенное для предоставления муниципальной услуги, 

помещения, в которых предоставляются муниципальные услуги, должны соответствовать 

установленным законодательством Российской Федерации и законодательством Ставро-

польского края требованиям обеспечения комфортными условиями, в том числе обеспе-

чения возможности реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями 

на получение по их заявлениям муниципальной услуги. 

Центральный вход в здание должен быть оборудован пандусом, удобным для въез-

да в здание инвалидного кресла-коляски. 

Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов социальной, 

инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых услуг, а также оказания 

им при этом необходимой помощи устанавливается нормами Федерального закона от 01 

декабря 2014 г. № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты 

Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификаци-

consultantplus://offline/ref=417AEB11E2B928E6455F3A1CBAAA5E39DA913CD4E1789B49991E96FD403Ab4N
consultantplus://offline/ref=417AEB11E2B928E6455F3A1CBAAA5E39DA913CD4E1789B49991E96FD403Ab4N
consultantplus://offline/ref=417AEB11E2B928E6455F3A1CBAAA5E39D99035D4ED7C9B49991E96FD403Ab4N
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ей Конвенции о правах инвалидов», а также принятыми в соответствии с ним иными нор-

мативными правовыми актами. 

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе коли-

чество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муници-

пальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги 

в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных 

услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услу-

ги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий 

К показателям доступности и качества муниципальных услуг относятся: 

1) своевременность (Св): 

Св = Установленный регламентом срок / Время, фактически затраченное на предо-

ставление услуги x 100% 

Показатель 100% и более является положительным и соответствует требованиям 

регламента; 

2) доступность (Дос): 

Дос = Дтел + Дврем + Дб/б с + Дэл + Динф + Джит, 

где 

Дтел - наличие возможности записаться на прием по телефону: 

Дтел = 10% - можно записаться на прием по телефону; 

Дтел = 0% - нельзя записаться на прием по телефону. 

Дврем - возможность прийти на прием в нерабочее время: 

Дврем = 10% - прием (выдача) документов осуществляется без перерыва на обед 

(5%) и в выходной день (5%). 

Дб/б с - наличие безбарьерной среды: 

Дб/б с = 20% - от тротуара до места приема можно проехать на коляске; 

Дб/б с = 10% - от тротуара до места приема можно проехать на коляске с посторон-

ней помощью 1 человека; 

Дб/б с = 0% - от тротуара до места приема нельзя проехать на коляске. 

Дэл - наличие возможности подать заявление в электронном виде: 

Дэл = 20% - можно подать заявление в электронном виде; 

Дэл = 0% - нельзя подать заявление в электронном виде. 

Динф - доступность информации о предоставлении услуги: 

Динф = 20% - информация об основаниях, условиях и порядке предоставления 

услуги размещена в сети Интернет (5%) и на информационных стендах (5%), есть доступ-

ный для заявителей раздаточный материал (5%), периодически информация об услуге 

размещается в СМИ (5%); 

Динф = 0% - для получения информации о предоставлении услуги необходимо 

пользоваться услугами, изучать нормативные документы. 

Джит - возможность подать заявление, документы и получить результат услуги по 

месту жительства: 

Джит = 20% - можно подать заявление, документы и получить результат услуги по 

месту жительства, например, наличие графика приема специалистами в различных посе-

лениях, микроокругах или наличие доверенного лица в администрациях поселений, мик-

роокругах; 

Джит = 0% - нельзя подать заявление, документы и получить результат услуги по 

месту жительства. 

3) качество (Кач): 

Кач = Кдокум + Кобслуж + Кобмен + Кфакт + Квзаим + Кпрод, 

где 

Кдокум = количество принятых документов (с учетом уже имеющихся в органе) / 

количество предусмотренных регламентом документов x 100%. 
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Значение показателя более 100% говорит о том, что у гражданина затребованы 

лишние документы. 

Значение показателя менее 100% говорит о том, что решение не может быть приня-

то, потребуется повторное обращение. 

Кобслуж - качество обслуживания при предоставлении муниципальной услуги: 

Кобслуж = 20%, если должностные лица, предоставляющие муниципальную услу-

гу, корректны, доброжелательны, дают подробные доступные разъяснения; 

Кобслуж = 0%, если должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, 

некорректны, недоброжелательны, не дают подробные доступные разъяснения; 

Кобмен = количество документов, полученных без участия заявителя/ количество 

предусмотренных регламентом документов, имеющихся в ОМСУ x 100%. 

Значение показателя 100% говорит о том, что услуга предоставляется в строгом со-

ответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

Кфакт = (количество заявителей - количество обоснованных жалоб - количество 

выявленных нарушений) / количество заявителей x 100%; 

Квзаим - количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, предо-

ставляющими муниципальную услугу: 

Квзаим = 50% при отсутствии в ходе предоставления муниципальной услуги взаи-

модействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими муниципальные услу-

ги; 

Квзаим = 40% при наличии в ходе предоставления муниципальной услуги одного 

взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими муниципальные 

услуги; 

Квзаим = 20% при наличии в ходе предоставления муниципальной услуги более 

одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими муници-

пальные услуги; 

Кпрод - продолжительность взаимодействия заявителя с должностными лицами, 

предоставляющими муниципальную услугу: 

Кпрод = 30% при взаимодействии заявителя с должностными лицами, предостав-

ляющими муниципальную услугу, в течение сроков, предусмотренных настоящим Адми-

нистративным регламентом; 

Кпрод = минус 1% за каждые 5 минут взаимодействия заявителя с должностными 

лицами, предоставляющими муниципальную услугу, сверх сроков, предусмотренных 

настоящим Административным регламентом. 

Значение показателя 100% говорит о том, что услуга предоставляется в строгом со-

ответствии с законодательством; 

4) удовлетворенность (Уд): 

Уд = 100% - Кобж / Кзаяв x 100%, 

где 

Кобж - количество обжалований при предоставлении муниципальной услуги; 

Кзаяв - количество заявителей. 

Значение показателя 100% свидетельствует об удовлетворенности гражданами ка-

чеством предоставления муниципальной услуги. 

Для осуществления контроля качества и доступности предоставления муниципаль-

ной услуги, определения обобщенных показателей за определенный промежуток времени 

необходимо сумму показателей по каждому заявителю разделить на количество заявите-

лей. 

В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель, его законный пред-

ставитель или доверенное лицо вправе обращаться в Отдел за получением информации о 

ходе предоставления муниципальной услуги, лично, по почте или с использованием ин-
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формационно-коммуникационных технологий. 

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги 

электронной форме 

При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ должностными лицами МФЦ в 

соответствии с Административным регламентом осуществляется: 

информирование и консультирование заявителей по вопросу предоставления му-

ниципальной услуги; 

прием заявления и документов в соответствии с Административным регламентом; 

направление межведомственных запросов; 

выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

По желанию заявителя или его доверенного лица заявление может быть представ-

лено им в электронном виде. Заявление, оформленное в электронном виде, подписывается 

с применением средств усиленной квалифицированной электронной подписи в соответ-

ствии с требованиями, установленными Федеральным законом «Об электронной подписи» 

и статьями 21 и 21.1. Федерального закона «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг» и направляется в администрацию округа, с использо-

ванием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть 

«Интернет», а именно: 

заявление и документы, представленные в форме электронного документа, должны 

быть подписаны электронной подписью и представлены в формате *.rtf, *.doc, *.odt, *.jpg, 

*.pdf: 

лично или через доверенное лицо при посещении Отдела; 

посредством МФЦ; 

посредством Единого портала, регионального портала (без использования элек-

тронных носителей); 

иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявления и иные до-

кументы. 

При обращении в форме электронного документа посредством Единого портала, 

регионального портала в целях получения информации заявителем по вопросам предо-

ставления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления муниципаль-

ной услуги используется простая электронная подпись или усиленная квалифицированная 

электронная подпись. 

При обращении в форме электронного документа посредством Единого портала, 

регионального портала в целях получения муниципальной услуги используется усиленная 

квалифицированная электронная подпись. Для использования усиленной квалифициро-

ванной подписи заявителю необходимо получить квалифицированный сертификат ключа 

проверки электронной подписи в удостоверяющем центре, аккредитованном в порядке, 

установленном Федеральным законом «Об электронной подписи». 

Уведомление о принятии заявления, поступившего в Отдел в электронном виде, 

направляется заявителю или его доверенному лицу не позднее рабочего дня, следующего 

за днем подачи заявления в форме электронного документа по адресу электронной почты, 

указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в за-

явлении. 
 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,  
требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения  

административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности  
выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг 
 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие админи-

consultantplus://offline/ref=602A957448D1A6028425B00167D542CC789387874A8AF313FB052AB071GCaDN
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стративные процедуры: 

информирование и консультирование заявителя по вопросу предоставления муни-

ципальной услуги; 

прием и регистрация заявления и документов для предоставления муниципальной 

услуги; 

рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, подготовка разрешения 

на использование земель или земельного участка или отказа в предоставлении муници-

пальной услуги;  

направление результата муниципальной услуги заявителю; 

исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предостав-

ления муниципальной услуги документах. 

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 1 

к Административному регламенту. 

3.3. Информирование и консультирование заявителя по вопросу предоставления 

муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является обращение заяви-

теля лично или посредством телефонной связи в Отдел или МФЦ. 

Содержание административной процедуры включает в себя следующие админи-

стративные действия: 

предоставление информации о нормативных правовых актах, регулирующих поря-

док предоставления муниципальной услуги; 

разъяснение порядка, условий и срока предоставления муниципальной услуги; 

выдача формы заявления и списка документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

разъяснение порядка заполнения заявления, порядка сбора необходимых докумен-

тов и требований, предъявляемых к ним. 

Административная процедура выполняется должностным лицом Отдела или МФЦ, 

ответственным за консультирование заявителя. 

Административная процедура осуществляется в день обращения заявителя. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры - не более 

15 минут. 

Критерием принятия решения по информированию и консультированию заявителя 

по вопросу предоставления муниципальной услуги является цель его обращения в Отдел 

или МФЦ. 

Результатом административной процедуры является предоставление заявителю 

информации о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги и (или) выдача 

заявителю перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Способом фиксации результата административной процедуры является регистра-

ция должностным лицом Отдела ответственным за консультирование заявителя, факта об-

ращения заявителя в журнале устного приема граждан. 

3.4. Прием и регистрация заявления и документов для предоставления муници-

пальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является обращение заяви-

теля в Отдел или МФЦ с комплектом документов, необходимых для предоставления му-

ниципальной услуги, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламен-

та. 

Специалист, ответственный за предоставление услуги: 

устанавливает предмет обращения; 

устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий лич-

ность; 

consultantplus://offline/ref=7B9B71E4502F073F8DF80D749F4E3C6F22D5F703FB41EB1E7B9FC2B7B216F35E7748B8DE6C2A4047D3692FEFg0A5O
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проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правооб-

ладателя действовать от его имени; 

проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего 

перечня документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги; 

выдает расписку-уведомление о приеме заявления и документов к рассмотрению 

согласно приложению 4 к Административному регламенту; 

устно информирует заявителя о сроке предоставления муниципальной услуги и о 

возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Заявление, поступившие в Отдел, в течение одного рабочего дня передается главе 

Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края (далее – Глава округа), 

который в течение 2 (двух) рабочих дней визирует заявление путем оформления резолю-

ции. 

С резолюцией Главы округа заявление поступает на рассмотрение в Отдел. 

В случае если указанное заявление оформлено не в соответствии с требованиями, 

установленными в пункте 2.6.3 настоящего Административного регламента, а в составе 

прилагаемых к нему документов отсутствуют необходимые документы, заявителю вруча-

ется или направляется (заказным письмом с уведомлением либо через электронную почту) 

уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) 

представления отсутствующих документов. 

Уведомление оформляется в виде письма на бланке Отдела за подписью начальни-

ка Отдела и регистрируется в журнале исходящей корреспонденции с указанием даты и 

исходящего номера. 

Срок выполнения административной процедуры не может превышать 1 день. 

3.5. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, подготовка разре-

шения на использование земельного участка или отказа в предоставлении муниципальной 

услуги 

Основанием для начала административной процедуры является регистрация заяв-

ления на предоставление муниципальной услуги. 

Срок административной процедуры не может превышать 25 дней. 

В случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов, ука-

занных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, специалист Отдела в те-

чение 2 рабочих дней со дня поступления заявления подготавливаются межведомствен-

ные запросы в соответствующие органы (организации): 

в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и кар-

тографии по Ставропольскому краю – на предоставление выписки из Единого государ-

ственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных 

правах на объект недвижимости (при наличии прав на земельный участок); 

в Министерство природных ресурсов и охраны окружающей среды Ставропольско-

го края - на представление сведений, подтверждающих основания для использования за-

явителем земель или земельного участка в целях, предусмотренных подпунктом 3 пункта 

1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации. 

По результатам рассмотрения информации, представленной по межведомственным 

запросам, при наличии предусмотренным законодательством оснований принимается ре-

шение о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка или об отка-

зе в предоставлении муниципальной услуги. 

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги спе-

циалист Отдела в течение 10 дней с даты выявления обстоятельств, являющихся основа-

нием для отказа, готовит в адрес заявителя проект соответствующего письма в 2 экзем-

плярах с указанием причин отказа. 

consultantplus://offline/ref=7B9B71E4502F073F8DF80D749F4E3C6F22D5F703FB41EB1E7B9FC2B7B216F35E7748B8DE6C2A4047D3692DEDg0ABO
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В решении об отказе в выдаче разрешения на использование земель или земельного 

участка должно быть указано основание отказа, предусмотренное пунктом 2.9.1 настоя-

щего Административного регламента. 

Отказ в выдаче разрешения на использование земель или земельного участка под-

писывается Главой округа или лицом, его замещающим. 

При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги специалист 

Отдела в течение 10 дней готовит проект постановления администрации округа о выдаче 

разрешения на использование земель или земельного участка. 

Проект постановления администрации округа о выдаче разрешения на использова-

ние земель или земельного участка должен содержать: 

указание об обязанности лиц, получивших разрешение выполнить предусмотрен-

ные статьей 39.35 Земельного кодекса Российской Федерации требования в случае, если 

использование земель или земельных участков привело к порче или уничтожению плодо-

родного слоя почвы в границах таких земель или земельных участков; 

указание о предусмотренной статьей 39.34 Земельного кодекса Российской Феде-

рации возможности досрочного прекращения действия разрешения на использование зе-

мель или земельного участка со дня предоставления земельного участка физическому или 

юридическому лицу и сроки направления уполномоченным органом заявителю уведомле-

ния о предоставлении земельного участка таким лицам. 

К проекту постановления администрации округа о выдаче разрешения на использо-

вание земель или земельного участка прилагается схема границ предполагаемых к исполь-

зованию земель или части земельного участка на кадастровом плане территории. 

3.6. Направление результата муниципальной услуги заявителю 

Решение о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка 

или отказ в выдаче разрешения на использование земель или земельного участка в течение 

3 рабочих дней со дня принятия указанного решения вручается заявителю лично под рос-

пись или направляется по почте (заказным письмом с уведомлением о вручении). 

Копия постановления администрации округа о выдаче разрешения на использова-

ние земель или земельного участка в течение 10 рабочих дней со дня выдачи разрешения с 

приложением схемы границ предполагаемых к использованию земель или части земель-

ного участка на кадастровом плане территории направляется в федеральный орган испол-

нительной власти, уполномоченный на осуществление государственного земельного 

надзора. 

В случае если заявитель обратился за предоставлением услуги в МФЦ, специалист 

Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, не позднее следующего 

дня после поступления к нему документов передает их в многофункциональный центр для 

выдачи заявителю. 

Сотрудники МФЦ не позднее следующего дня после поступления к ним докумен-

тов информируют заявителя о необходимости получения подготовленных документов. 

В случае если заявитель по какой-либо причине не явился в МФЦ за получением 

результата предоставления муниципальной услуги, МФЦ в течение 30 дней осуществляет 

хранение результата предоставления муниципальной услуги. По истечении 30 дней МФЦ 

осуществляет передачу результата предоставления муниципальной услуги в Отдел. Отдел 

осуществляет хранение результата предоставления муниципальной услуги в течение 5 лет.  

3.7. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предо-

ставления муниципальной услуги документах 

Основанием для начала административной процедуры является поступление в От-

дел письменного обращения от заявителя о необходимости исправления допущенных опе-

чаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги до-

кументах, с изложением сути допущенных опечатки и (или) ошибки и приложением ко-

пии документа, содержащего опечатки и (или) ошибки. 

consultantplus://offline/ref=7B9B71E4502F073F8DF813798922626527D6AF07F24AE54F26C8C4E0ED46F50B3708BE8B2F67g4ACO
consultantplus://offline/ref=7B9B71E4502F073F8DF813798922626527D6AF07F24AE54F26C8C4E0ED46F50B3708BE8B2F66g4AEO
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Заявитель вправе предоставить письменное обращение в Отдел непосредственно, 

направить почтовым отправлением. 

Должностное лицо Отдела, ответственное за регистрацию обращения, осуществля-

ет регистрацию обращения с прилагаемыми документами, в день его поступления в Отдел 

и в течение одного рабочего дня передает должностному лицу Отдела ответственному за 

предоставление муниципальной услуги. 

Должностное лицо Отдела, ответственное за предоставление муниципальной услу-

ги в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня поступления письменного обращения 

в Отдел, рассматривает письменное обращение и исправляет допущенные опечатки и 

(или) ошибки в выданных в результате предоставления муниципальной услуги докумен-

тах. 

3.8. Особенности выполнения административных процедур (действий) в электрон-

ной форме 

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации 

документов является поступление заявления и документов, необходимых для предостав-

ления муниципальной услуги, в форме электронного документа с электронной подписью с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в федеральную 

государственную информационную систему «Единый портал государственных и муници-

пальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственную информационную си-

стему Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функ-

ций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского 

края и органами местного самоуправления Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru) в 

порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 

2011 года № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, 

необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в фор-

ме электронных документов». 

Заявление и документы о предоставлении муниципальной услуги, поступившие в 

электронной форме, распечатываются на бумажный носитель должностным лицом Отде-

ла, ответственным за прием и регистрацию документов и передаются в администрацию 

округа для визирования Главой округа. 

Далее поступившие документы подлежат регистрации и рассмотрению должност-

ными лицами Отдела в порядке и сроки, установленные настоящим Административным 

регламентом. 

В случае если в заявлении заявитель указал о предоставлении ему информации о 

ходе предоставления муниципальной услуги и результатах предоставления муниципаль-

ной услуги в электронной форме, должностное лицо Отдела, ответственное за предостав-

ление муниципальной услуги, обеспечивает направление заявителю такой информации в 

электронном виде по адресу электронной почты, указанному заявителем. 

3.9. Особенности выполнения административных процедур (действий) в мно-

гофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг 

При предоставлении муниципальной услуги на базе многофункциональных цен-

тров, перечень которых определен соглашением о взаимодействии между многофункцио-

нальным центром и администрацией округа, операторами многофункциональных центров 

выполняются административные процедуры: 

1) предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение 

доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге; 

2) прием и регистрация и их последующая передача в Отдел; 

3) формирование и направление межведомственного запроса. 

Административная процедура по формированию и направлению межведомствен-

ного запроса выполняется оператором многофункционального центра в случае непред-

consultantplus://offline/ref=A560A96FA77627959E929B5D4074F5BCBEFC29CA160C6816A11DA08543I3u7F
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ставления заявителем копий документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Админи-

стративного регламента. 

Заявление и документы, поступившие в администрацию округа от многофункцио-

нального центра, подлежат регистрации и рассмотрению в соответствии с настоящим Ад-

министративным регламентом. 

Передача Отделом в многофункциональный центр результата предоставления му-

ниципальной услуги или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между многофункцио-

нальным центром и администрацией округа. 

В случае если заявитель обратился за предоставлением услуги в многофункцио-

нальный центр, специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной 

услуги, не позднее следующего дня после поступления к нему документов передает их в 

многофункциональный центр для выдачи заявителю. 

Сотрудники многофункционального центра не позднее следующего дня после по-

ступления к ним документов информируют заявителя о необходимости получения подго-

товленных документов. 

Сроком направления результата предоставления муниципальной услуги или уве-

домления об отказе в предоставлении муниципальной услуги является последний день 

окончания срока предоставления муниципальной услуги. 
 

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента 
 

4.1. Текущий контроль 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий ответ-

ственных исполнителей, определенных административными процедурами по предостав-

лению муниципальной услуги, осуществляется начальником Отдела, путем проведения 

проверок соблюдения и исполнения специалистами Отдела положений настоящего Адми-

нистративного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и Став-

ропольского края, регулирующих предоставление муниципальной услуги. 

Периодичность осуществления текущего контроля: 

постоянно, при каждом обращении заявителя за предоставлением муниципальной 

услуги по вопросам, связанным с принятием решения о предоставлении муниципальной 

услуги. 

Текущий контроль за соблюдением сотрудниками МФЦ последовательности дей-

ствий, установленных Административным регламентом, и иными нормативными право-

выми актами, устанавливающими требования к предоставлению муниципальной услуги, 

осуществляется руководителем клиентской службы МФЦ ежедневно. 

4.2. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги вклю-

чает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, 

рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содер-

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

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании ежеквартальных 

или годовых планов работы администрации округа), внеплановыми и тематическими. При 

проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципаль-

ной услуги (комплексные проверки). Проверка также проводится по конкретному обра-

щению заявителя. 

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

нимаемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 

заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии 

с законодательством Российской Федерации. 
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4.3.2. Должностные лица Отдела, предоставляющие муниципальную услугу, несут 

ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за действия 

(бездействие) и решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муни-

ципальной услуги. Персональная ответственность должностных лиц Отдела, предостав-

ляющих муниципальную услугу, закрепляется в должностных инструкциях. 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осу-

ществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) долж-

ностных лиц администрации округа, а также в принимаемых ими решениях нарушений 

положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, уста-

навливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 
 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 
администрации округа, Отдела, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи  

16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных 
 и муниципальных услуг», а так же их должностных лиц, муниципальных  

служащих, работников 
 

Заявитель имеет право подать жалобу на решения и действия (бездействие) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных слу-

жащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, многофункционального 

центра, работника многофункционального центра (далее соответственно - должностные 

лица, жалоба), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услу-

ги. 

5.1. Жалоба может быть подана заявителем или его уполномоченным представите-

лем в письменной форме, на русском языке на бумажном носителе почтовым отправлени-

ем либо в электронном виде, а также при личном приеме заявителя или его уполномочен-

ного представителя: 

на имя главы Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края, в 

случае если обжалуется решение и действия (бездействие) начальника Отдела; 

на имя начальника Отдела, в случае если обжалуются решения и действия (бездей-

ствие) должностных лиц, муниципальных служащих Отдела; 

руководителю многофункционального центра либо в администрацию Апанасен-

ковского муниципального округа Ставропольского края (далее - учредитель многофунк-

ционального центра). Жалобы на решения и действия (бездействие) работника мно-

гофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются 

учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному 

нормативным правовым актом Ставропольского края. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) порядка обжалования являются реше-

ния и действия (бездействие), органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-

ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального 

служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра 

осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего 

Административного регламента. 

5.3. Жалоба должна содержать: 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служаще-

го, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника решения и дей-

ствия (бездействие) которого обжалуются; 

фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - 

физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридиче-

ского лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной по-
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чты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю 

(за исключением случая, когда жалоба подается через портал федеральной государствен-

ной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)»); 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Отдела, должност-

ного лица Отдела, многофункционального центра, работника многофункционального цен-

тра; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением, действием (без-

действием) Отдела, должностного лица Отдела, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра. Заявителем могут быть представлены документы (при 

наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, представляются: до-

кумент, удостоверяющий его личность, и документ, подтверждающий его полномочия на 

осуществление действий от имени заявителя, оформленный в соответствии с законода-

тельством Российской Федерации. В качестве документа, подтверждающего полномочия 

на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена: 

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверен-

ность (для физических лиц); 

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверен-

ность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или упол-

номоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц); 

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физиче-

ского лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает пра-

вом действовать от имени заявителя без доверенности. 

5.4. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является по-

ступление жалобы в орган, должностному лицу, уполномоченному на рассмотрение жа-

лоб. 

5.5 Жалоба в электронном виде может быть подана заявителем в орган, предостав-

ляющий муниципальную услугу, посредством использования: 

официального сайта администрации округа в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»; 

федеральной государственной информационной системы «Единый портал государ-

ственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал); 

государственной информационной системы Ставропольского края «Портал госу-

дарственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) орга-

нами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления 

муниципальных образований Ставропольского края» (далее - региональный портал); 

электронной почты Отдела, администрации округа. 

Жалоба в электронном виде может быть подана заявителем на решения и действия 

(бездействие) многофункционального центра и его работников посредством использова-

ния официального сайта многофункционального центра, учредителя многофункциональ-

ного центра в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», регионального 

портала. 

Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр, кото-

рый обеспечивает ее передачу в орган, предоставляющий муниципальную услугу, упол-

номоченный на ее рассмотрение, или в случае подачи жалобы на имя главы администра-

ции округа в администрацию Апанасенковского муниципального округа Ставропольского 

края. 

Жалоба передается в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в порядке и 

сроки, установленные соглашением о взаимодействии между многофункциональным цен-
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тром и администрацией округа, но не позднее рабочего дня, следующего за рабочим днем, 

в который поступила жалоба. 

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.3 насто-

ящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных 

документов в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации            

от 7 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных доку-

ментов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, 

в форме электронных документов». 

5.6. Жалоба в электронном виде также может быть подана заявителем посредством 

использования портала федеральной государственной информационной системы, обеспе-

чивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (без-

действия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг 

органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должност-

ными лицами, государственными и муниципальными служащими (за исключением жалоб 

на решения и действия (бездействие) многофункциональных центров, их руководителей и 

работников). 

5.7. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномо-

чиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в слу-

чае обжалования отказа в предоставлении муниципальной услуги, в приеме документов у 

заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 

нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее 

регистрации. 

В случае если жалоба подана заявителем или его уполномоченным представителем 

в Отдел, администрацию округа, многофункциональный центр, учредителю многофунк-

ционального центра в компетенцию которых не входит ее рассмотрение, они в течение 3 

рабочих дней со дня ее регистрации направляют жалобу в орган, должностному лицу, 

уполномоченным на ее рассмотрение, и одновременно в письменной форме информируют 

заявителя или его уполномоченного представителя о перенаправлении его жалобы. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в ор-

гане, должностное лицо которого уполномочено на ее рассмотрение. 

5.8. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, многофункциональными центрами в месте предоставления муни-

ципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной 

услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен ре-

зультат указанной муниципальной услуги). 

Жалоба, поступившая в письменной форме на бумажном носителе, подлежит реги-

страции в течение одного рабочего дня со дня ее поступления в журнале учета жалоб на 

решение и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, по-

рядок ведения которого утверждается органом, должностное лицо которого уполномочено 

на ее рассмотрение (далее - журнал учета жалоб). 

5.9. Порядок регистрации жалоб, направленных в электронном виде на официаль-

ный сайт Отдела, администрации округа, многофункционального центра, учредителя мно-

гофункционального центра в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

определяется соответственно Отделом, администрацией округа, многофункциональным 

центром, учредителем многофункционального центра. 

Регистрация жалоб, направленных в электронном виде с использованием государ-

ственной информационной системы Ставропольского края «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполни-

тельной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципаль-

ных образований Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru), осуществляется операто-

consultantplus://offline/ref=90B2EDE733B8996ABB1988CD6F7370226E09948EC057310BD7C1B77E9Em4H7H
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ром регионального портала в порядке, установленном Правительством Ставропольского 

края. 

5.10. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональные 

центры, учредители многофункциональных центров обеспечивают: 

оснащение мест приема жалоб; 

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездей-

ствия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муници-

пальных служащих, многофункционального центра, его работников, посредством разме-

щения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на офи-

циальном сайте администрации округа, на Едином портале и региональном портале; 

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездей-

ствия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муници-

пальных служащих, многофункционального центра, его работников, в том числе по теле-

фону, электронной почте, при личном приеме; 

заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункцио-

нальными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб; 

формирование и представление ежеквартально в вышестоящий орган (при его 

наличии), учредителю многофункционального центра отчетности о полученных и рас-

смотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных 

жалоб). 

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

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование представления заявителем документов или информации либо осу-

ществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации или нормативными правовыми ак-

тами Ставропольского края, Апанасенковского муниципального округа для предоставле-

ния муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъ-

ектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если осно-

вания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 

ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-

ными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 

актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица ор-

гана, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных ими опеча-

ток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги докумен-

тах либо нарушение установленного срока таких исправлений;  

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставле-

ния муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания при-

остановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 

ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
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нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 

или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при перво-

начальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, преду-

смотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предостав-

ления государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (внесу-

дебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника 

МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого об-

жалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных 

услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального зако-

на «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

5.12. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых 

для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.13. По результатам досудебного (внесудебного) обжалования принимается одно 

из следующих решений: 

удовлетворяется жалоба, в том числе в форме отмены принятого решения, исправ-

ления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници-

пальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми акта-

ми; 

отказывается в удовлетворении жалобы. 

5.14. Ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется по адресу (адресам) 

электронной почты (при наличии) и почтовому адресу, указанным в жалобе, не позднее 

дня следующего за днем принятия решения. 

В случае если жалоба подана через Единый портал ответ о результатах рассмотре-

ния жалобы направляется посредством использования системы досудебного обжалования. 

5.15. При удовлетворении жалобы Отдел принимает исчерпывающие меры по 

устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муни-

ципальной услуги, в течение 5 рабочих дней со дня принятия такого решения, если иное 

не установлено законодательством Российской Федерации и законодательством Ставро-

польского края. 

5.16. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается: 

наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество 

(при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, ре-

шение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 

основания для принятия решения по жалобе; 

принятое по жалобе решение; 

в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных 

нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; 

сведения о сроке и порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

5.17. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным 

должностным лицом. 

По желанию заявителя ответ о результатах рассмотрения жалобы может быть пред-

ставлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении жало-

бы либо об отказе в ее удовлетворении, в форме электронного документа, подписанного 

электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица 

consultantplus://offline/ref=153D41C753ED986B9D018B5F9AFAF44EF103AA62718ECEDC085242562AB03BC94941647B7EIDfFI
consultantplus://offline/ref=153D41C753ED986B9D018B5F9AFAF44EF103AA62718ECEDC085242562AB03BC94941647877DF9016I9f2I


25 

 

 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, учре-

дителя многофункционального центра, лица, уполномоченного нормативным правовым 

актом Ставропольского края на рассмотрение жалобы, вид которой установлен законода-

тельством Российской Федерации. 

5.18. Уполномоченное должностное лицо отказывает в удовлетворении жалобы в 

случае, если жалоба признана необоснованной. 

5.19. В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя или почтовый адрес, по 

которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные 

выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального 

служащего, работника многофункционального центра, а также членов его семьи, вправе 

оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и в течение трех 

рабочих дней со дня регистрации жалобы сообщить заявителю по адресу электронной по-

чты (при наличии) и почтовому адресу, указанным в жалобе, о недопустимости злоупо-

требления правом на подачу жалобы. 

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ о результатах рассмот-

рения жалобы не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение в орган, предо-

ставляющий муниципальную услугу, и его должностному лицу, муниципальному служа-

щему, в многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, о чем 

в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, если его фамилия 

и почтовый адрес поддаются прочтению. 

5.20. В случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может 

быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняе-

мую федеральным законом тайну, заявитель, направивший жалобу, в течение 3 рабочих 

дней со дня ее регистрации уведомляется в письменной форме о невозможности дать от-

вет по существу поставленного вопроса в связи с недопустимостью разглашения указан-

ных сведений. 

5.21. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жало-

бе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь 

направить жалобу. 

5.22. В случае удовлетворения жалобы к должностным лицам, ответственным за 

решения и действия (бездействие), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления 

муниципальной услуги, применяются установленные законодательством Российской Фе-

дерации и законодательством Ставропольского края меры ответственности.  

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наде-

ленное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся 

материалы в органы прокуратуры. 

5.23. Споры, связанные с решениями и действиями (бездействием) должностных 

лиц, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе предоставления муниципальной услуги, 

разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Феде-

рации. 

Обжалование производится в сроки и по правилам подведомственности и подсуд-

ности, установленным процессуальным законодательством Российской Федерации. 

5.24. Информация, указанная в данном разделе, подлежит обязательному размеще-

нию на Едином портале, региональном портале, и официальном сайте администрации 

округа. 

Отдел, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает в установленном 

порядке актуализацию сведений в соответствующем разделе Регионального реестра. 

5.25. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 

(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляюще-
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го муниципальную услугу, МФЦ, а также их должностных лиц, муниципальных служа-

щих, работников: 

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставле-

ния государственных и муниципальных услуг»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. № 1198 

«О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершен-

ных при предоставлении государственных и муниципальных услуг»; 

постановление администрации Апанасенковского муниципального округа Ставро-

польского края от 08 февраля 2021 г. № 41-п «Об утверждении Положения об особен-

ностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администра-

ции Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края, её структурных 

подразделений, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, и их долж-

ностных лиц, муниципальных служащих, многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае и их работников». 

 

_______________________________ 
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Приложение 1  
к Административному регламенту предо-
ставления администрацией Апанасенков-
ского муниципального округа Ставро-
польского края муниципальной услуги 
«Выдача разрешения на использование 
земель или земельного участка, находя-
щихся в муниципальной собственности, 
или государственная собственность на ко-
торые не разграничена, без предоставле-
ния земельных участков и установления 
сервитута, публичного сервитута» 
 
 
 
 

БЛОК-СХЕМА 
 

предоставления муниципальной услуги  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

__________________________ 

 

Прием и регистрация документов заявителя 

Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему  

документов, направление межведомственных  

запросов 

Установление отсутствия оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 

нет да 

Подготовка письменного  

уведомления об отказе в  

предоставлении муниципальной 

услуги, выдача (направление)  

его заявителю 

Подготовка и подписание  

постановления о выдаче разрешения  

на использование 

земель или земельного участка, 

без предоставления земельных 

участков и установления сервитутов 
 



 

 

Приложение 2  
к Административному регламенту предо-
ставления администрацией Апанасенков-
ского муниципального округа Ставро-
польского края муниципальной услуги 
«Выдача разрешения на использование 
земель или земельного участка, находя-
щихся в муниципальной собственности, 
или государственная собственность на ко-
торые не разграничена, без предоставле-
ния земельных участков и установления 
сервитута, публичного сервитута» 
 
 
 

 

Главе Апанасенковского 

муниципального округа  

Ставропольского края 

от _____________________________________ 

______________________________________ 

(Ф.И.О. физического лица, место жительства 

заявителя и реквизиты документа, удостове-

ряющего его личность, - в случае, если заяв-

ление подается физическим лицом; наимено-

вание, место нахождения, организационно-

правовая форма и сведения о государственной 

регистрации заявителя в Едином государ-

ственном реестре юридических лиц - в случае, 

 если заявление подается юридическим лицом) 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся  

в муниципальной собственности, или государственная собственность на которые  

не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута,  

публичного сервитута 

 

Прошу выдать разрешение на использование земельного участка: _______________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

(указать адрес земельного участка и кадастровый номер земельного участка) 

в целях _______________________________________________________________________ 

(указать предполагаемую цель использования в соответствии 

с пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации) 

на срок _______________________________________________________________________ 

(указать предполагаемый срок использования в пределах сроков, установленных пунктом 

1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации) 
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Информацию прошу предоставить: 

(указывается способ получения результата муниципальной услуги – почтовым отправле-

нием,  отправлением  в форме электронного документа) (выбрать нужно один способ и 

отметить знаком - V) 

┌─┐ 

│ │ почтовым отправлением по адресу: ______________________________________ 

└─┘                                                               (почтовый адрес с указанием индекса) 

┌─┐ 

│ │ отправлением  в  форме  электронного  документа  по  адресу электронной  

└─┘ почты: ________________________________________________________________ 

┌─┐                                                                    (адрес электронной почты) 

│ │ при   личном   обращении  в  многофункциональный  центр  предоставления 

└─┘ государственных и муниципальных услуг по адресу: ______________________ 

    _______________________________________________________________________ 

(адрес многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг) 

 

Приложение: на ______ л. в 1 экз. 

 

____________________________                                       ______________________________ 

       (дата направления заявления)                                          (подпись заявителя или его 

                                                                                                  уполномоченного представителя) 

 

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица, опера-

тору   персональных данных – отделу имущественных и земельных отношений админи-

страции Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края (далее - Отдел) 

на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточ-

нение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу),  

обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных дей-

ствий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления Отде-

лом в соответствии с законодательством Российской Федерации муниципальных услуг), в 

том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе Отде-

лом, в целях предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на использова-

ние земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности, или 

государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земель-

ных участков и установления сервитута, публичного сервитута». 

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной 

форме. 

____________________________________________________________________________ 

           (дата)                   (подпись, фамилия, имя, отчество (при наличии) субъекта персо-

нальных данных) 

 

Заявление принял: ____________________________ «___» _____________ 20__ г. 

(Ф.И.О., подпись сотрудника, принявшего заявление) 

 

______________________________



 

 

Приложение 3  
к Административному регламенту предо-
ставления администрацией Апанасенков-
ского муниципального округа Ставро-
польского края муниципальной услуги 
«Выдача разрешения на использование 
земель или земельного участка, находя-
щихся в муниципальной собственности, 
или государственная собственность на ко-
торые не разграничена, без предоставле-
ния земельных участков и установления 
сервитута, публичного сервитута» 
 
 
 
 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

 

Уважаемый(ая) _____________________! 

 

Администрацией Апанасенковского муниципального округа  Ставропольского края 

рассмотрено Ваше заявление от ____._____.________  года №  _______  и документы о 

выдаче разрешения на использование земель и (или) земельного участка, находящихся в 

муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разгра-

ничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного 

сервитута, принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

(Далее текст и обоснование отказа в предоставлении муниципальной услуги). 
 
 
 
Глава Апанасенковского  
муниципального округа  
Ставропольского края                                                                                                           Ф.И.О 
 
 
Ф.И.О. исполнителя 
Тел. 
 

_________________________ 

 



 

 

Приложение 4  
к Административному регламенту предо-
ставления администрацией Апанасенков-
ского муниципального округа Ставро-
польского края муниципальной услуги 
«Выдача разрешения на использование 
земель или земельного участка, находя-
щихся в муниципальной собственности, 
или государственная собственность на ко-
торые не разграничена, без предоставле-
ния земельных участков и установления 
сервитута, публичного сервитута» 
 
 
 
 

РАСПИСКА 
 

о приеме документов 
 

Заявитель:_______________________________________________________________ 

Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешения на использование зе-

мель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности, или государ-

ственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных 

участков и установления сервитута, публичного сервитута» 

 

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

представленных заявителем 

№ 

п/п 

Наименование документа Количество 

экземпляров 

   

   

   

   

 

Дата получения результата предоставления муниципальной услуги: 

 

Принял: 

Ф.И.О. Дата Подпись 

   

 

______________________________ 


