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Утвержден 
постановлением администрации 

МО «Приводинское» 
от 23.06.2017 № 223

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

"ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ 
ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ ДЛЯ ИНДИВИДУАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО

СТРОИТЕЛЬСТВА»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1 . Настоящий административный регламент устанавливает порядок 
предоставления муниципальной услуги "Предоставление земельных участков 
для индивидуального жилищного строительства" (далее по тексту - Услуга) и 
стандарт предоставления Услуги, включая сроки и последовательность 
административных процедур и административных действий администрации 
муниципального образования «Приводинское» при предоставлении Услуги на 
территории муниципального образования «Приводинское».

Услуга предоставляется администрацией муниципального образования 
«Приводинское» в пределах муниципального образования «Приводинское»;

1.1.2. Услуга предоставляется в отношении земельных участков, 
государственная собственность на которые не разграничена, а также в 
отношении земельных участков, находящихся в собственности 
муниципального образования «Приводинское».

1.1.3. Блок-схема предоставления Услуги приведена в Приложении N 1 к 
настоящему регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении Услуги

1.2.1. Заявителями при предоставлении Услуги являются физические лица.
1.2.2. От имени заявителей, указанных в пункте 1.2.1 настоящего 

регламента, вправе выступать законные представители.
Представитель физического лица действует от его имени в соответствии с 

нотариально удостоверенной доверенностью, если иное не установлено 
законодательством Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления 
Услуги

1.3.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги 
может быть получена:
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по телефону (81837) 7-37-42; 
по электронной почте moprivod@atnet.ru;
по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о 

предоставлении информации;
при личном обращении заявителя в Администрацию, адрес 

Архангельская область, Котласский район, п.Приводино, ул.Советская, д.19:
График приема посетителей по вопросам предоставления муниципальной

на Архангельском региональном портале государственных и 
муниципальных услуг (функций) и Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций);

в помещениях администрации (на информационных стендах);
в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг и (или) привлекаемых им организациях (далее -  МФЦ).
1.3.2. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте 

(путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении 
информации) и при личном обращении заявителя:

1) сообщается следующая информация:
контактные данные администрации (почтовый адрес, номер телефона для 

справок, адрес электронной почты);
график работы администрации с заявителями;
сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы 

заявителей на решения и действия (бездействие) администрации, а также ее 
должностных лиц, муниципальных служащих;

2) осуществляется консультирование по порядку предоставления 
муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 
наименовании администрации, в которую позвонил гражданин, должности, 
фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок муниципального 
служащего администрации. Время разговора не должно превышать 10 минут. 
При невозможности муниципального служащего, принявшего телефонный 
звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок 
должен быть переадресован (переведен) на другого муниципального 
служащего, либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер 
телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан 
иной способ получения информации о правилах предоставления
муниципальной услуги.

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы 
рассматриваются в администрации в порядке, предусмотренном Федеральным 
законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 
граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09 февраля 2009

услуги:
понедельник-пятница 
перерыв на обед 
суббота и воскресенье

с 08.00 до 16.00; 
с 12.00 до 13.00;
выходные дни.

mailto:moprivod@atnet.ru
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года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности 
государственных органов и органов местного самоуправления».

1.3.3. На Архангельском региональном портале государственных и 
муниципальных услуг (функций) размещаются:

текст настоящего административного регламента;
контактные данные администрации, указанные в пункте 9 настоящего 

административного регламента;
график работы администрации с заявителями; 
образцы заполнения заявителями бланков документов; 
порядок получения консультаций (справок) о предоставлении 

муниципальной услуги;
сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы 

заявителей на решения и действия (бездействие) администрации, а также ее 
должностных лиц, муниципальных служащих;

информация, указанная в пункте 22 Положения о формировании и 
ведении Архангельского регионального реестра государственных и 
муниципальных услуг (функций) и Архангельского регионального портала 
государственных и муниципальных услуг (функций), утвержденного 
постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года 
№ 408-пп.

1.3.4. В помещениях администрации (на информационных стендах) 
размещается информация, указанная в абзацах втором -  седьмом пункта 10 
настоящего административного регламента.

1.3.5. В МФЦ предоставляется информация, предусмотренная Правилами 
организации деятельности многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением 
Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376.

2. Стандарт предоставления Услуги

2.1. Общие положения

2.1.1. Полное наименование муниципальной услуги: "Предоставление 
земельных участков для индивидуального жилищного строительства».

2.1.3. В случае если для предоставления Услуги необходимо 
предоставление документов и информации об ином лице, не являющимся 
заявителем, при обращении за получением Услуги заявитель дополнительно 
предоставляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц 
или их законных представителей на обработку персональных данных 
указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных 
лиц или их законных представителей при передаче персональных данных 
указанных лиц в орган или организацию. Указанные документы могут быть 
предоставлены, в том числе в форме электронного документа. Действие 
настоящей части не распространяется на лиц, признанных в установленном 
порядке безвестно отсутствующими.



6

2.1.3. Должностные лица, участвующие в предоставлении Услуги не 
вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 
согласований, необходимых для получения государственных услуг и связанных 
с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением 
получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, 
утверждаемый постановлением администрации муниципального образования 
«Приводинское».

2.2. Результаты предоставления Услуги

2.2.1. Результатами предоставления Услуги являются:
проект договора аренды или проект договора купли-продажи земельного 

участка, если не требуется образование или уточнение границ испрашиваемого 
земельного участка;

решение о предварительном согласовании предоставления земельного 
участка при условии, что испрашиваемый земельный участок предстоит 
образовать или его границы подлежат уточнению;

выдача (направление) письменного уведомления заявителю об отказе в 
предоставлении Услуги.

2.3. Сроки при предоставлении Услуги

2.3.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 60 
дней со дня поступления (регистрации) заявления заявителя.

В случае представления запроса заявителя через МФЦ сроки, указанные в 
пункте 2.3.1. настоящего административного регламента, исчисляются со дня 
передачи МФЦ запроса заявителя в Администрацию.

2.3.2. Сроки, на которые приостанавливается предоставление услуги:
На период информирования в официальном периодическом печатном 

издании «Ведомости муниципального образования «Приводинское» извещения 
о приеме заявлений о предоставлении земельного участка в аренду или 
собственность, предоставление муниципальной услуги приостанавливается на 
срок тридцать дней.

При выполнении кадастровых работ в отношении земельного участка, 
срок предоставления муниципальной услуги приостанавливается до момента 
внесения сведений о земельном участке в государственный кадастр 
недвижимости.

При изменении адреса (местоположения) земельного участка срок 
предоставления муниципальной услуги приостанавливается на период внесения 
изменений об адресе (местоположении) земельного участка в сведения 
государственного кадастра недвижимости сроком на 21 рабочий день;

В случае необходимости направления запросов в уполномоченные 
органы о возможности использования земельного участка в соответствии с 
заявленным разрешенным использованием на срок до 36 календарных дней;
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На период изготовления, согласования и утверждения схемы земельного 
участка на кадастровом плане территории на срок до 36 календарных дней;

Срок приостановления исчисляется с даты принятия решения о 
приостановлении предоставления Услуги.

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги составляет три рабочих дня с момента 
подписания.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 
предоставлении Услуги и при получении документов, являющихся результатом 
предоставления Услуги, не должен превышать 15 минут.

2.3.3.Сроки выполнения отдельных административных процедур и 
действий:

2.3.3.1. При предоставлении земельного участка в аренду или 
собственность без проведения аукциона по итогам публикации:

регистрация заявления - 3 рабочих дня;
рассмотрение документов и определение наличия или отсутствия 

оснований для возврата документов заявителю по основаниям, указанных в п.
2.6 регламента - 10 дней;

рассмотрение документов и определение наличия или отсутствия 
оснований для предоставления (отказа в предоставлении) Услуги 20 дней;

размещение (опубликование) извещения о приеме заявлений о 
предоставлении земельного участка в аренду или собственность с указанием 
местоположения земельного участка, его площади, разрешенного 
использования в периодическом печатном издании 5 дней.

в случае, если по истечении месячного срока со дня опубликования 
сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду земельного участка 
заявления не поступили:

- подготовка решения о предварительном согласовании предоставления 
земельного участка при условии, что испрашиваемый земельный участок 
предстоит образовать или его границы подлежат уточнению - 20 дней;

- подготовка проекта договора аренды или купли-продажи, если не 
требуется образование или уточнение границ земельного участка - 14 дней.

2.3.3.2. При предоставлении земельного участка в собственность или в 
аренду по результатам аукциона:

регистрация заявления - 3 рабочих дня;
рассмотрение документов и определение наличия или отсутствия

оснований для возврата документов заявителю по основаниям, указанных в п.
2.6 регламента - 10 дней;

рассмотрение документов и определение наличия или отсутствия
оснований для предоставления (отказа в предоставлении) Услуги 20 дней;

подписание протокола о результатах аукциона - в день проведения 
аукциона;

протокол о результатах аукциона размещается на официальном сайте в 
течение одного рабочего дня со дня подписания данного протокола;

подготовка проекта договора аренды или купли-продажи в течение 10



дней после подписания протокола о результатах аукциона
2.3.3.3. выдача результата предоставления Услуги 3 рабочих дня со дня 

принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги.

2.4. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии со
следующими нормативными правовыми актами:

-Конституция Российской Федерации;
- Земельный кодекс Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26 января 

1996 года N 14-ФЗ;
- Градостроительный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 25.10.2001 N 137-ФЗ "О введении в действие 

Земельного кодекса Российской Федерации";
- Федеральный закон от 21.07.1997 N 122-ФЗ "О государственной 

регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";
- Федеральный закон от 24.07.2007 N 221-ФЗ "О государственном кадастре 

недвижимости";
- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг";
- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации";
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 09.02.2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении 

доступа к информации о деятельности государственных органов и органов 
местного самоуправления»;

- Постановление Правительства Архангельской области от 28.12.2010 N 
408-пп "О создании государственных информационных систем, 
обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской 
области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской 
области гражданам и организациям в электронной форме".

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых
для предоставления Услуги

Для получения Услуги необходимы следующие документы:
2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления Услуги
2.5.1. Для получения Услуги по предоставлению земельного участка в 

аренду без проведения аукциона заявитель обязан представить:
Документ, удостоверяющий личность заявителя, документы, 

подтверждающие полномочия лица, обратившегося с заявлением от имени 
заявителя;
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Заявление о предоставлении земельного участка с указанием
местоположения земельного участка, его ориентировочной площади,
предполагаемой цели использования.

2.5.2. Для получения Услуги по результатам аукциона заявитель обязан 
представить следующие документы:

Заявка на участие в аукционе по форме, указанной в информационном 
сообщении о проведении аукциона с указанием реквизитов счета для возврата 
задатка;

Документ, удостоверяющий личность заявителя, документы,
подтверждающие полномочия лица, обратившегося с заявлением от имени 
заявителя;

Платежный документ с отметкой банка плательщика об исполнении, 
подтверждающий перечисление установленного в извещении о проведении 
аукциона задатка в счет обеспечения оплаты приобретаемого на торгах права на 
заключение договора аренды земельного участка.

Опись представленных документов.
2.5.3. Документы, получаемые уполномоченным должностным лицом с 

использованием межведомственного информационного взаимодействия:
выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок или 

уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о 
зарегистрированных правах на земельный участок (при необходимости);

кадастровый паспорт земельного участка либо кадастровую выписку о 
земельном участке.

2.6 Заявление и прилагаемые к нему документы по выбору заявителя 
могут быть поданы или направлены в уполномоченный орган лично или 
посредством почтовой связи на бумажном носителе либо в форме электронных 
документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет", через Многофункциональный центр.

Почтовый адрес для направления документов и обращений:
- Администрация муниципального образования «Приводинское», 165391, 

Архангельская область, Котласский район, пос.Приводино, ул.Советская, д.19, 
телефон 7-37-68.

Специалист, ответственный за прием заявлений о предоставлении Услуги 
не вправе требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, 
предоставление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, 
регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 
муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в 
распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных 
государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в 
соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными 
правовыми актами.
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2.7. Заявитель после предоставления документов вправе отказаться от 
предоставления Услуги. Отказ оформляется письменно в произвольной форме 
и представляется в администрацию муниципального образования 
«Приводинское».

2.8. Исчерпывающий перечень 
оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

2.8.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления Услуги, являются:

2.8.1.1. Обращение за предоставлением Услуги лица, не являющегося 
заявителем в соответствии с настоящим Регламентом.

2.8.1.2. Обращение заявителя за получением Услуги, предоставление 
которой не осуществляется администрацией МО «Приводинское».

2.8.1.3. Невозможность определения местоположения и/или площади 
земельного участка, исходя из сведений, представленных заявителем.

2.8.1.4. Утрата силы представленных документов.
2.8.1.5. Отсутствие полного комплекта документов, необходимых для 

предоставления Услуги, подлежащих представлению заявителем.
2.8.1.6. Наличие в представленных документах недостоверных и (или) 

противоречивых сведений.
2.8.1.7. Подача запроса от имени заявителя не уполномоченным на то 

лицом.
2.8.1.8. Противоречие документов или сведений, полученных с 

использованием межведомственного информационного взаимодействия, 
поданным заявителем документам или сведениям.

2.8.2. Дополнительными основаниями для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления Услуги, при предоставлении Услуги в 
электронной форме с использованием Портала являются:

2.8.2.1. Некорректное заполнение обязательных полей в форме 
интерактивного запроса.

2.8.2.2. Наличие противоречивых сведений в представленных документах и 
в интерактивном запросе.

2.8.3. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления Услуги, является исчерпывающим.

2.8.4. Письменное решение об отказе в приеме документов, необходимых 
для получения Услуги, подписывается главой муниципального образования 
«Приводинское» и выдается (направляется) заявителю с указанием причин 
отказа.

2.8.5. Решение об отказе в приеме запроса и документов, необходимых для 
предоставления Услуги, может быть принято как во время приема заявителя, 
так и после получения ответственным должностным лицом необходимых для 
предоставления Услуги документов (сведений) с использованием 
межведомственного информационного взаимодействия.
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2.8.6. Решение об отказе в приеме запроса, поданного с использованием 
Архангельского регионального портала государственных и муниципальных 
услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), 
подписывается главой муниципального образования «Приводинское» с 
использованием электронной подписи в установленном порядке и направляется 
заявителю в "личный кабинет" Портала.

По просьбе заявителя отказ в приеме заявления выдается в письменной 
форме.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
и отказа в предоставлении Услуги

2.9.1. Предоставление услуги приостанавливается:
2.9.1.1. На основании письменного заявления физического лица;
2.9.1.2. На период проведения кадастровых работ в отношении земельного 

участка и внесения сведений о земельном участке в государственный кадастр 
недвижимости;

2.9.1.3. При изменении в адресе (местоположении) земельного участка 
срок предоставления муниципальной услуги приостанавливается на период 
внесения изменений об адресе (местоположении) земельного участка в 
сведениях государственного кадастра недвижимости;

2.9.1.4. на период информирования в официальном периодическом 
печатном издании «Ведомости муниципального образования «Приводинское»» 
сообщения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка в 
собственность (в аренду);

2.9.1.5. на период изготовления, согласования и утверждения схемы 
земельного участка на кадастровом плане территории;

2.9.1.6. со дня выдачи заявителю утвержденной схемы расположения 
земельного участка на кадастровом плане территории и до дня предоставления 
заявителем кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка.

Решение о приостановлении предоставления Услуги подписывается главой 
муниципального образования «Приводинское» и выдается /направляется 
заявителю с указанием срока приостановления не позднее следующего 
рабочего дня с даты принятия решения о приостановлении предоставления 
Услуги.

Решение о приостановлении предоставления Услуги по запросу, 
поданному с использованием Портала, подписывается главой муниципального 
образования «Приводинское» и направляется заявителю в личный кабинет 
Портала не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения о 
приостановлении предоставления Услуги.

2.9.2. Основаниями для отказа в предоставлении Услуги являются:

2.9.2.1.отказа заявителя от предоставления Услуги;
2.9.2.2. изъятия земельных участков из оборота;
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2.9.2.3.установленного федеральным законом запрет и на приватизацию 
земельных участков (при обращении с заявлением о предоставлении 
земельного участка в собственность);

2.9.2.4. не пригодности испрашиваемого земельного участка для 
индивидуального жилищного строительства (невозможность соблюдения 
требований градостроительных регламентов, строительных, экологических, 
санитарно-гигиенических, противопожарных и иных правил, нормативов);

2.9.2.5. земельный участок обременен правами третьих лиц;
2.9.2.6. права на земельный участок оспариваются в судебном порядке.
2.9.3. Заявитель не допускается к участию в аукционе по следующим 

основаниям, помимо оснований, указанных в п 2.9.2.2 -  2.9.2.6:
2.9.3.1. непредставление определенных в необходимых для участия в 

аукционе документов или представление недостоверных сведений;
2.9.3.2 не поступление задатка на счет, указанный в извещении о 

проведении аукциона, до дня окончания приема документов для участия в 
аукционе;

2.9.3.3. подача заявки на участие в аукционе по продаже земельного 
участка лицом, которое в соответствии с федеральными законами не имеет 
права приобретать в собственность земельные участки.

2.9.4. Решение об отказе в предоставлении Услуги подписывается 
уполномоченным должностным лицом и выдается (направляется) заявителю с 
указанием причин отказа не позднее следующего рабочего дня с даты принятия 
решения об отказе в предоставлении Услуги.

2.9.5. Решение об отказе в предоставлении Услуги при подаче запроса в 
электронной форме с использованием Портала с указанием причин отказа 
подписывается главой муниципального образования «Приводинское» с 
использованием электронной подписи в установленном порядке и направляется 
заявителю в "личный кабинет" Портала не позднее следующего рабочего дня с 
даты принятия решения об отказе в предоставлении Услуги.

2.9.6. Заявитель вправе отозвать запрос.
Письменное обращение об отзыве запроса является основанием для 

прекращения предоставления Услуги. В случае повторного обращения 
заявителя за получением Услуги рассмотрение запроса начинается с начала 
процедуры.

В случае подачи заявителем запроса в электронной форме с 
использованием Портала или через многофункциональный центр отзыв запроса 
может быть представлен как в форме документа на бумажном носителе, так и в 
электронном виде через "личный кабинет" Портала.

2.1 0. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении Услуги

Услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Требования к местам предоставления Услуги
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2.11.1. Помещения Администрации, предназначенные для 
предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими 
табличками с указанием номера кабинета, фамилий, имен и отчеств 
муниципальных служащих, организующих предоставление муниципальной 
услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей и 
обеспечиваются необходимым оборудованием, канцелярскими 
принадлежностями, офисной мебелью.

Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах Администрации.
Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами 

для возможности оформления документов.
В местах информирования заявителей размещаются информационные 

стенды с информацией, предусмотренной абзацами вторым -  седьмым пункта 
10 настоящего административного регламента.

2.11.2. Информационные стенды, столы (стойки) для письма 
размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лицам 
имеющим ограничению по передвижению, в том числе инвалидам, 
использующим кресла-коляски.

В случае невозможности размещения информационных стендов 
используются другие способы размещения информации, обеспечивающие 
свободный доступ к ней заинтересованных лиц.

2.11.3. Помещения Администрации, предназначенные для 
предоставления муниципальной услуги, должны удовлетворять требованиям об 
обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, 
инженерной и транспортной инфраструктур и к предоставляемым в них 
услугам в соответствии с законодательством Российской Федерации о 
социальной защите инвалидов.

2.11.4. Вход и перемещения по помещениям, в которых проводится 
прием заявлений и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, а также выдача результатов оказания муниципальной 
услуги, оборудуются средствами, создающими условия для беспрепятственного 
доступа инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и 
собак-проводников).

2.11.5. На территории, прилегающей к зданию администрации 
муниципального образования «Приводинское», в котором проводится прием 
заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, а также выдача результатов оказания муниципальной услуги, 
определяются места для парковки специальных автотранспортных средств 
инвалидов.

2.11.6. Доступ специального автотранспорта получателей муниципальной 
услуги к парковочным местам и стоянка являются бесплатными.

При обращении инвалида за получением муниципальной услуги (включая 
инвалидов, использующих кресла-коляски и собак -проводников) 
обеспечивается:
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1) возможность посадки инвалидов в транспортное средство и 
высадки из него перед входом в помещение с помощью технических средств 
реабилитации и (или) с помощью сотрудника администрации муниципального 
образования «Приводинское»;

2) содействие инвалидам при входе в здание, в котором проводится 
прием заявлений и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, а также выдача результатов оказания муниципальной 
услуги, и выходе из него;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства 
функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи 
внутри помещения;

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учетом 
ограничений их жизнедеятельности;

5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

6) доступ к помещению, в котором предоставляется услуга, собаки- 
проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 
обучение;

7) возможность самостоятельного передвижения инвалидов, в том 
числе передвигающихся в кресле-коляске, в целях доступа к месту 
предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью сотрудника 
администрации муниципального образования «Приводинское»;

8) оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 
получению ими муниципальной услуги.

2.11.11. Помещения МФЦ, предназначенные для предоставления 
муниципальной услуги, должны соответствовать требованиям комфортности и 
доступности для получателей муниципальных услуг, установленным 
Правилами организации деятельности многофункциональных центров 
предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденными 
постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года 
№ 1376

2.12. Показатели доступности и качества Услуги

2.12.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления 

муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего 
административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением 
муниципальной услуги через представителя;

3) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с 
администрацией в электронной форме через Архангельский региональный 
портал государственных и муниципальных услуг (функций) и Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций):
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размещение на Архангельском региональном портале государственных и 
муниципальных услуг (функций) и Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги и обеспечение возможности их 
копирования и заполнения в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности направлять запросы о 
предоставлении муниципальной услуги (заявления с прилагаемыми к ним 
документами) в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием 
Архангельского регионального портала государственных и муниципальных 
услуг (функций) и Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) мониторинг хода движения дела заявителя;

обеспечение заявителям возможности получения результатов 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме на Архангельском 
региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) и 
Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

4) предоставление заявителям возможности получения муниципальной 
услуги в МФЦ;

5) безвозмездность предоставления муниципальной услуги.
2.12.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:
1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении 

муниципальной услуги;
2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений 

заявителей, оспаривающих решения и действия (бездействие) администрации, а 
также ее должностных лиц, муниципальных служащих;

3) отсутствие случаев назначения административных наказаний в 
отношении должностных лиц, муниципальных служащих администрации за 
нарушение законодательства об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг.

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

выполнения административных процедур

3.1. Последовательность административных процедур.

3.1.1. Прием и регистрация заявления о предоставления Услуги;
Основанием для предоставления муниципальной услуги является

получение органом запроса заявителя -  заявления с прилагаемыми к нему 
документами. В случае подачи запроса в электронной форме с использованием 
Портала основанием начала выполнения административной процедуры 
является регистрация запроса на Портале.

В целях регистрации запроса заявителя муниципальный служащий 
администрации, ответственный за прием документов, в сроки указанные в 
подпунктах 2.3.3.1 и 2.3.3.2 настоящего административного регламента,
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проверяет полноту и правильность оформления полученных документов и 
устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (пункт
2.8. настоящего административного регламента).

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов (пункт 2.8. 
настоящего административного регламента) муниципальный служащий органа, 
ответственный за прием документов, подготавливает уведомление об этом. В 
уведомлении указывается конкретное основание для отказа в приеме 
документов с разъяснением, в чем оно состоит, а также перечень недостающих 
документов и (или) документов, оформление которых не соответствует 
установленным требованиям.

Уведомление об отказе в приеме документов подписывается 
руководителем органа и передается заявителю лично или направляется 
заявителю почтовым отправлением.

3.1.2. Рассмотрение заявления и документов.
Началом административной процедуры является поступление заявления 

ответственному исполнителю администрации, уполномоченному на 
рассмотрение заявления и документов.

Ответственный исполнитель администрации проверяет поступившее 
заявление и документы на наличие или отсутствие оснований для отказа в 
предоставлении земельного участка.

При наличии оснований для отказа в предоставлении Услуги, исполнитель 
готовит уведомление об отказе в предоставлении земельного участка.

При подтверждении права заявителя на получение Услуги определяет 
необходимость и осуществляет одно или несколько из следующих действий:

направления запросов в уполномоченные органы для проверки 
возможности использования участка в соответствии с запрашиваемым 
разрешенным использованием;

организация выезда на участок (при необходимости);
запрос и получение с использованием межведомственного 

информационного взаимодействия, необходимые для предоставления Услуги 
документы (информацию), находящиеся в распоряжении других органов 
исполнительной власти и местного самоуправления.

В случае получения документов и получения ответов на запросы не 
препятствующих предоставлению участка формирует комплект документов, 
необходимых для предоставления Услуги и направляет информацию о 
предоставлении участка на Официальную публикацию.

При обращении с заявлением о предоставлении земельного участка на 
аукционе осуществляет проверку документов, необходимых для 
предоставления Услуги, в целях установления правовых оснований для 
предоставления Услуги:

о подтверждении права заявителя на получение Услуги; 
о перечислении задатка.
При выявлении оснований для отказа в предоставлении Услуги, 

установленного в пункте 2.8.1. настоящего Регламента, подготавливает проект
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решения об отказе в предоставлении Услуги.
3.1.3. Результатом выполнения административной процедуры является 

решение о предоставлении Услуги:
проект договора аренды или проект договора купли-продажи земельного 

участка, если не требуется образование или уточнение границ испрашиваемого 
земельного участка;

решение о предварительном согласовании предоставления земельного 
участка при условии, что испрашиваемый земельный участок предстоит 
образовать или его границы подлежат уточнению;

выдача (направление) письменного уведомления заявителю об отказе в 
предоставлении Услуги.

3.1.4. Выдача (направление) заявителю документов и (или) информации, 
подтверждающих предоставление Услуги (отказ в предоставлении Услуги):

Основанием начала административной процедуры является решения об 
отказе в предоставлении Услуги или решения о предоставлении Услуги.

Должностное лицо, ответственное за выдачу документов, выдает 
(направляет) заявителю решение об отказе в предоставлении Услуги либо 
решение о предоставлении Услуги.

Договор аренды или купли-продажи земельного участка может выдаваться 
лично заявителю или его законному представителю, о чем делается запись в 
книге регистрации выдачи договоров аренды земельных участков либо в книге 
выдачи договоров купли-продажи земельных участков, которые хранятся в 
администрации муниципального образования «Приводинское»

Результатом выполнения административной процедуры является выдача 
(направление) либо предоставление с использованием Портала или через 
Многофункциональный центр заявителю решения об отказе в предоставлении 
Услуги, либо решение о предоставлении Услуги, подписанное в установленном 
порядке.

3.1.5. Исправление опечаток (ошибок)
В случае выявления заявителем в полученных документах опечаток и 

(или) ошибок заявитель представляет в администрацию муниципального 
образования «Приводинское» заявление об исправлении таких опечаток и (или) 
ошибок.

Специалист администрации муниципального образования
«Приводинское», ответственный за предоставление муниципальной услуги, в 
срок, не превышающий двух рабочих дней со дня поступления 
соответствующего заявления, проводит проверку указанных в заявлении 
сведений.

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных 
документах специалист администрации муниципального образования
«Приводинское», ответственный за предоставление муниципальной услуги, 
осуществляет их замену в срок, не превышающий пяти рабочих дней со дня 
поступления соответствующего заявления.

4. Предоставление Услуги через многофункциональный центр
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4.5.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги 
в многофункциональный центр.

4.5.2. Предоставление муниципальной услуги через 
многофункциональный центр осуществляется в соответствии с регламентом 
работы многофункционального центра, утвержденным в установленном 
порядке.

4.5.3. При поступлении документов из многофункционального центра 
для получения муниципальной услуги процедуры осуществляются в 
соответствии с разделами 2 и 3 настоящего регламента. Результат 
предоставления муниципальной услуги направляется в многофункциональный 
центр.

5. Контроль за предоставлением Услуги

5.1. Контроль за исполнением настоящего регламента осуществляется 
Главой муниципального образования «Приводинское» в следующих формах:

- текущее наблюдение за выполнением сотрудниками административных 
действий при предоставлении Услуги;

- рассмотрение жалоб на действия (бездействие) сотрудников, 
выполняющих административные действия при предоставлении Услуги.

5.2. Обязанности сотрудников по исполнению настоящего регламента, а 
также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее 
исполнение своих обязанностей закрепляются в их должностных инструкциях.

5.3. Решения, принятые в ходе предоставления Услуги, могут быть 
оспорены заявителем в порядке, предусмотренном разделом 5 настоящего 
регламента, Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и в 
судебном порядке.

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) Администрации, а также её должностных лиц 

(сотрудников Администрации)

6.1. Заявитель может обратиться с жалобой в случае нарушения 
стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного 
порядка предоставления муниципальной услуги, включая:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми 
актами (в том числе настоящим административным регламентом) для 
предоставления муниципальной услуги;
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4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными 
правовыми актами (в том числе настоящим административным регламентом) 
для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными 
правовыми актами (в том числе настоящим административным регламентом);

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, 
муниципальными правовыми актами (в том числе настоящим 
административным регламентом);

7) отказ администрации, должностного лица администрации в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений.

6.2. В случаях и порядке, предусмотренных федеральными законами, 
заявитель может обратиться в антимонопольный орган с жалобой на решения и 
(или) действия (бездействие) Администрации, а также ее должностных лиц, 
муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц 
и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами 
градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие 
перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством 
Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного 
кодекса Российской Федерации.

6.3. Жалобы, указанные в пункте 6.1 настоящего административного 
регламента, подаются:

1) на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих 
администрации -  главе муниципального образования «Приводинское»;

6.4. Жалобы, указанные в пункте 6.1 настоящего административного 
регламента, подаются в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме одним из следующих способов:

подаются заявителем лично в администрацию;
направляются почтовым отправлением в администрацию;
направляются по электронной почте в администрацию;
направляются через МФЦ;
направляются через Архангельский региональный портал

государственных и муниципальных услуг (функций) или Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций);

направляются через портал федеральной государственной
информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного
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(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 
при предоставлении государственных и муниципальных услуг.

Жалобы, указанные в пункте 6.1 настоящего административного 
регламента, могут быть поданы заявителем через своего представителя, 
полномочия которого подтверждаются документами, предусмотренными 
пунктом 2.5.3.1. настоящего административного регламента.

6.5. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:
1) наименование администрации, фамилия и инициалы должностного 

лица, муниципального служащего администрации, решения и действия 
(бездействие) которых обжалуются;

2) фамилия, имя, отчество (последнее -  при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя -  физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения заявителя -  юридического лица, а также номер (номера) 
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
должностного лица, муниципального служащего администрации;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) администрации, должностного лица, 
муниципального служащего администрации. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 
либо их копии.

6.6. Поступившая жалоба заявителя подлежит регистрации не позднее 
следующего рабочего дня со дня ее поступления.

Жалоба, не соответствующая требованиям, предусмотренным пунктом 
6.5 настоящего административного регламента, рассматривается в порядке, 
предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О 
порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Рассмотрение жалоб осуществляется должностными лицами, указанными 
в пункте 5.3 настоящего административного регламента. Запрещается 
направлять жалобу должностному лицу, муниципальному служащему, решение 
или действие (бездействие) которого обжалуется.

6.7. При рассмотрении жалобы по существу должностное лицо:
1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное 

рассмотрение обращения, в случае необходимости -  с участием заявителя, 
направившего жалобу, или его представителя;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и 
материалы в государственных органах, органах местного самоуправления и у 
иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов 
предварительного следствия.

6.8. Срок рассмотрения жалобы по существу (в том числе срок принятия 
решения по жалобе и срок направления ответа заявителю) не может превышать 
15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случаях, предусмотренных 
подпунктами 4 и 7 пункта 6.1 настоящего административного регламента, -  5 
рабочих дней со дня регистрации жалобы.
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6.9. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо,
рассматривающее жалобу, принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных администрацией опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата
заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми
актами (в том числе настоящим административным регламентом), а также в 
иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.
Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, может быть 

обжаловано заявителем в порядке, предусмотренном настоящим разделом, или 
оспорено в судебном порядке.

6.10. При принятии решения по результатам рассмотрения жалобы 
заявителю направляется ответ о результатах рассмотрения жалобы, который 
содержит:

наименование администрации, а также должность, фамилию, имя и 
отчество (последнее -  при наличии) должностного лица, рассмотревшего 
жалобу;

сведения об обжалуемом решении и действии (бездействии) 
администрации, должностного лица, муниципального служащего 
администрации;

фамилию, имя и отчество (последнее -  при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя -  физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения заявителя -  юридического лица;

основания для принятия решения по жалобе;
принятое решение по жалобе, а в случае удовлетворения жалобы -  срок 

устранения выявленных нарушений прав заявителя, в том числе срок 
предоставления результата муниципальной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
6.11. Должностное лицо, рассматривающее жалобу, отказывает в 

удовлетворении жалобы в следующих случаях:
наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда 

по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации;
наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с 

требованиями настоящего административного регламента в отношении того же 
заявителя и по тому же предмету жалобы.

В случае признания жалобы необоснованной должностное лицо, 
рассматривающее жалобу, подготавливает мотивированный ответ на жалобу.

6.12. Ответы и уведомления, предусмотренные настоящим разделом, 
подписываются должностным лицом, рассмотревшим жалобу, и направляются 
заявителю:
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почтовым отправлением -  если заявитель обратился с жалобой любым 
способом, предусмотренным пунктом 6.4 настоящего административного 
регламента, и известен почтовый адрес, по которому должен быть направлен 
ответ заявителю;

по электронной почте -  если заявитель обратился с жалобой по 
электронной почте;

через Архангельский региональный портал государственных и 
муниципальных услуг (функций) или Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций) -  если заявитель обратился с жалобой через 
указанные порталы;

через МФЦ -  если заявитель обратился с жалобой через МФЦ; 
через портал федеральной государственной информационной системы, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 
муниципальных услуг, -  если заявитель обратился с жалобой любым способом, 
предусмотренным пунктом 6.4 настоящего административного регламента;

любым из способов, предусмотренных абзацами третьим -  пятым 
настоящего пункта, -  если заявитель указал на такой способ в жалобе.

6.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или 
преступления, должностное лицо, рассмотревшее жалобу, незамедлительно 
направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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П рилож ение N  1 
к административном у регламенту 

предоставления муниципальной 
услуги "П редоставление земельны х 

участков для индивидуального 
жилищ ного строительства"

Блок-схема 
процедуры по предоставлению Услуги

| З аяви тел ь  п р ед о ставл яет  Заявление и документы
1

в Администрацию |
11 1 1 

1 1 1I 1 
| П редставлены |

I 1 
| П редставлены |

I 1 
| Наличие |

| документы, | | документы, | | в представленны х |
| предусмотренные | | предусмотренные | | документах оснований |
| разд елом  2 .5  | | разд елом  2 . 5 .  | | для о т к а за  в приеме, |
| в документах | | в документах | | установленны х р а зд е л е 2 .
|о тсутствую т основания | |о тсутствую т основания | 1 1
|д л я  о т к а за  в приеме, | |д л я  о т к а за  в приеме, | |
|установленны е п . 2 .6  |
1 1

|установленны е п . 2 .6  |
1 1 |

I1

1

1 |
|

|З ап р о с  недостающей |
|| I 1 

| О тказ в приеме |
| для п ред оставл ен и я | | | документов |
| Услуги информации |
1 1 |

1 1
т

I '------------------------------------ '----------1
|С пециалист проводит проверку |
| представленны х документов |
■— г------------------------------------ 1----------1

I------------------- 1--------------------- 1 I---------- 1------------------------------ 1
| Документы | | Документы |
| соответствую т всем  | | не соответствую т всем |
|требованиям  Р егл ам ен та | |требованиям  Р егл ам ен та |
1 1 1 1 1 1

Принятие решения 
о предоставлении  

Услуги

 '----------------- 1
Письменное |

уведомление об о тк а З е | 
в предоставлении  | 

Услуги |
_____________ ,___________ I

Выдача р е зу л ь т а т а  п редоставлен и я Услуги
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Г лаве М О «П риводинское»
Ф .И.О .______________________
число, месяц, год рождения:
паспорт серии____________№_
вы дан к е м __________________
дата вы дачи паспорта_______
адрес места ж ительства:____
почтовы й адрес_____________
тел.

Заявление

П рош у предоставить земельны й участок:
местополож ение: __________________________________________________________________;
кадастровы й н о м ер :_______________________________________________________ ;
п л о щ ад ь :_____________кв. м.;
цель использования: ______________________________________________________  ;
испраш иваемое право: _______________________________________________________________  ;
срок на который испраш ивается (при наличии)_______________________________________ .

______________________ земельны й участок правами третьих лиц не обременен, не продан, не
залож ен, в споре и под арестом _____________________

« » 20

(подпись)


