
 

 

Приложение 

к Постановлению Администрации 

 Сухобузимского района 

от «10» июня 2016  № 192-п 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ В АРЕНДУ, ПОСТОЯННОЕ (БЕССРОЧНОЕ) 

ПОЛЬЗОВАНИЕ, БЕЗВОЗМЕЗДНОЕ ПОЛЬЗОВАНИЕ ЗЕМЕЛЬНЫХ 

УЧАСТКОВ, НАХОДЯЩИХСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ, 

БЕЗ ПРОВЕДЕНИЯ ТОРГОВ» 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление в аренду, постоянное (бессрочное) пользование, 

безвозмездное пользование земельных участков, находящихся в муниципальной 

собственности, без проведения торгов» (далее - Административный регламент, 

Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности 

муниципальной услуги «Предоставление в аренду, постоянное (бессрочное) 

пользование, безвозмездное пользование земельных участков, находящихся в 

муниципальной собственности, без проведения торгов» (далее - муниципальная 

услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих в 

процессе предоставления муниципальной услуги и определяет порядок и стандарт 

предоставления муниципальной услуги.  

2. Получателями муниципальной услуги являются юридические лица, 

зарегистрированные в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке, физические лица (далее - заявители). 

От имени заявителя при предоставлении муниципальной услуги вправе 

действовать его представитель при предъявлении документа, удостоверяющего 

личность, и документа, удостоверяющего представительские полномочия, 

оформленного в соответствии со статьями 185, 185.1 Гражданского кодекса 

Российской Федерации. 

3. Для получения информации по вопросу предоставления муниципальной 

услуги заявитель вправе обратиться устно или в письменной форме. 

Заявителю предоставляется следующая информация: 

сведения о местонахождении, контактные телефоны администрации 

Сухобузимского района; 

режим работы администрации Сухобузимского района; 

график приема; 

номера кабинетов для обращения заявителей; 

перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги; 

требования, предъявляемые к заявлению и документам, представляемым для 

получения муниципальной услуги; 

срок предоставления муниципальной услуги; 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
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порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации 

района, а также должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении 

муниципальной услуги; 

информация о ходе предоставления муниципальной услуги. 

 

 

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление в аренду, 

постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование земельных 

участков, находящихся в муниципальной собственности, без проведения торгов». 

2. Муниципальная услуга предоставляется Комитетом по управлению 

муниципальным имуществом Сухобузимского района (далее – Уполномоченный 

орган):  

Место нахождения: 663040, Красноярский край, с. Сухобузимское, ул. 

Комсомольская, 44, 2 этаж, каб. 2.1, 2.3, 2.5. 

Режим работы: ежедневно с понедельника по пятницу с 8.00 до 16.00, 

(перерыв на обед с 12.00 до 13.00), выходные дни - суббота, воскресенье. 

Телефон руководителя: 8 (39199) 2-14-53. 

Телефон  специалистов: 8(39199) 2-14-53, 8(39199) 2-13-47. 

Телефон специалиста общего отдела администрации Сухобузимского 

района: 8(39199) 2-22-72 

E-mail Уполномоченного органа: kumi.adm@suhobuzimo.ru 

E-mail  Администрации Сухобузимского района 

adm35@suhobuzimo.ruadm35@suhobuzimo.ru  

Сведения о местонахождении и графике (режиме) работы, контактных 

телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной 

почты, размещены на официальном сайте Сухобузимского района, на 

информационном стенде. 

3. Получение муниципальной услуги в муниципальном 

многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных 

услуг осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, 

заключенным между администрацией Сухобузимского района и 

многофункциональным центром предоставления государственных и 

муниципальных услуг, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии. 

Информация о месте нахождения и графике работы многофункциональных 

центров предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ) 

может быть получена на официальном сайте краевого государственного 

бюджетного учреждения "Многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг" в сети Интернет www.24mfc.ru или по 

телефону 8 (391) 220-66-77. 

4. В предоставлении муниципальной услуги принимают участие Управление 

Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по 

Красноярскому краю, филиал Федерального государственного бюджетного 

учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы 

государственной регистрации, кадастра и картографии» по Красноярскому краю, 

Управление Федеральной налоговой службы по Красноярскому краю. Информация 

о месте нахождения и графиках работы данных органов и организаций может быть 
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получена на их официальных сайтах в сети Интернет или по справочным 

телефонам: 

официальный сайт Управления Федеральной службы государственной 

регистрации, кадастра и картографии по Красноярскому краю - 

www.to24.rosreestr.ru, адрес электронной почты rp@krp.ru, справочный телефон 8 

(391) 252-43-72; 

официальный сайт филиала Федерального государственного бюджетного 

учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы 

государственной регистрации, кадастра и картографии» по Красноярскому краю - 

www.to24.rosreestr.ru, адрес электронной почты fgu24@u24.kadastr.ru, справочный 

телефон 8 (391) 228-66-68; 

официальный сайт Управления Федеральной налоговой службы по 

Красноярскому краю - www.r24.nalog.ru, адрес электронной почты 

u24@r24.nalog.ru, справочный телефон 8 (391) 263-92-96. 

5. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» при предоставлении муниципальной услуги запрещается 

требовать от заявителя  осуществления действий, в том числе согласований, 

необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных 

с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, 

организации, за исключением получения услуг и получения документов и 

информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, 

включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 указанного Федерального 

закона. 

6. Консультации по муниципальной услуге предоставляются 

муниципальными служащими Уполномоченного органа (далее – специалисты): 

при личном обращении (устные обращения); 

по телефону; 

по письменным обращениям; 

по электронной почте. 

Прием специалистом для получения консультаций производится без 

предварительной записи. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты 

подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их 

вопросам. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно 

ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть 

переадресован (переведен) на другого специалиста, или же обратившемуся 

гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно 

получить необходимую информацию. 

Письменные обращения заявителей, обращения по электронной почте о 

порядке предоставления муниципальной услуги рассматриваются специалистами с 

учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с 

момента получения обращения. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

- по перечню документов, необходимых для предоставления земельных 

участков в аренду; 

- по комплектности (достаточности) представленных документов и 

предъявляемым к ним требованиям;  



 

 

- по источнику получения необходимых документов (орган, организация). 

Стадия консультации не является обязательным этапом административной 

процедуры предоставления муниципальной услуги, применяется по усмотрению 

заинтересованного лица. 

7. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

- направление (выдача) заявителю постановления администрации 

Сухобузимского района о предоставлении земельного участка в постоянное 

(бессрочное) пользование, проекта договора аренды, безвозмездного пользования 

земельным участком; 

- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

8. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней. 

9. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

Конституция Российской Федерации («Российская газета», № 7, 21.01.2009); 

Земельный кодекс Российской Федерации («Российская газета», 30.10.2001, 

№ 211-212); 

Градостроительный кодекс Российской Федерации («Российская газета», 

30.12.2004, № 290); 

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ  «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская 

газета», № 202, 08.10.2003); 

Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие 

Земельного кодекса Российской Федерации» («Российская газета», 30.10.2001, № 

211-212); 

Федеральный закон от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие 

Градостроительного кодекса Российской Федерации» («Российская газета», 

30.12.2004, № 290); 

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 

30.07.2010, № 168); 

Приказ Минэкономразвития России от 12.01.2015 № 1 «Об утверждении 

перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов»; 

Устав Сухобузимского района; 

Постановление администрации Сухобузимского района от 14.03.2011 № 73-п 

«Об утверждении Перечня муниципальных услуг и Перечня муниципальных 

функций»; 

Постановление Администрации Сухобузимского района от 03.12.2010 № 

371-п «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных 

регламентов предоставления  муниципальных услуг»; 

иные правовые акты, регламентирующие правоотношения, возникающие 

при предоставлении земельных участков, находящихся в муниципальной 

собственности в аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное 

пользование. 

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги: 

10.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель самостоятельно 

представляет следующие документы: 



 

 

1) заявление о предоставлении земельного участка, в котором указывается: 

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

реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина); 

б) наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а 

также государственный регистрационный номер записи о государственной 

регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических 

лиц и идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, 

если заявителем является иностранное юридическое лицо; 

в) кадастровый номер земельного участка, заявление о предварительном 

согласовании предоставления которого подано (далее - испрашиваемый земельный 

участок), в случае, если границы такого земельного участка подлежат уточнению в 

соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре 

недвижимости»; 

г) реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории, если 

образование испрашиваемого земельного участка предусмотрено указанным 

проектом; 

д) кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера 

земельных участков, из которых в соответствии с проектом межевания территории, 

со схемой расположения земельного участка или земельных участков на 

кадастровом плане территории предусмотрено образование испрашиваемого 

земельного участка, в случае, если сведения о таких земельных участках внесены в 

государственный кадастр недвижимости; 

е) основание предоставления земельного участка без проведения торгов из 

числа предусмотренных Земельным кодексом РФ; 

ж) вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, 

если предоставление земельного участка возможно на нескольких видах прав; 

з) цель использования земельного участка; 

и) реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных 

или муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется 

взамен земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных 

нужд; 

к) реквизиты решения об утверждении документа территориального 

планирования и (или) проекта планировки территории в случае, если земельный 

участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных указанными 

документом и (или) проектом; 

л) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем. 

2) К заявлению о предварительном согласовании предоставления земельного 

участка прилагаются: 

а) документы, подтверждающие право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов и предусмотренные перечнем, 

установленным Приказом Минэкономразвития России от 12.01.2015 № 1 «Об 

утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на 

приобретение земельного участка без проведения торгов», за исключением 

документов, которые должны быть представлены в уполномоченный орган в 

порядке межведомственного информационного взаимодействия; 

б) схема расположения земельного участка в случае, если испрашиваемый 

земельный участок предстоит образовать и отсутствует проект межевания 

территории, в границах которой предстоит образовать такой земельный участок; 



 

 

в) проектная документация о местоположении, границах, площади и об иных 

количественных и качественных характеристиках лесных участков в случае, если 

подано заявление о предварительном согласовании предоставления лесного 

участка; 

г) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в 

случае, если с заявлением о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка обращается представитель заявителя; 

д) заверенный перевод на русский язык документов о государственной 

регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного 

государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо; 

е) подготовленные некоммерческой организацией, созданной гражданами, 

списки ее членов в случае, если подано заявление о предварительном согласовании 

предоставления земельного участка или о предоставлении земельного участка в 

безвозмездное пользование указанной организации для ведения огородничества 

или садоводства. 

В течение десяти дней со дня поступления заявления о предварительном 

согласовании предоставления земельного участка уполномоченный орган 

возвращает заявление заявителю, если оно не соответствует требованиям 

подпункта 1 пункта 10.1 настоящего раздела, подано в иной уполномоченный 

орган или к заявлению не приложены документы, предусмотренные подпунктом 2 

пункта 10.1 настоящего раздела. При этом заявителю должны быть указаны 

причины возврата заявления о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка. 

10.2. Для предоставления муниципальной услуги Уполномоченный орган 

самостоятельно запрашивает следующие документы (их копии, сведения, 

содержащиеся в них): 

- выписку из Единого государственного реестра юридических лиц в 

отношении юридического лица, обратившегося с заявлением; 

- выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое 

имущество и сделок с ним о правах на здание, сооружение, находящиеся на 

земельном участке, в отношении которого подано заявление о предоставлении 

земельного участка (при наличии зданий, сооружений на испрашиваемом 

земельном участке); 

- выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое 

имущество и сделок с ним о правах на испрашиваемый земельный участок (если 

границы земельного участка подлежат уточнению в соответствии с Федеральным 

законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»). 

Заявитель вправе представить документы и (или) сведения, указанные в 

настоящем пункте, по собственной инициативе. 

Запрещается требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги; 

2) представления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами 

находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 



 

 

самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 

Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

11. В соответствии с законодательством Российской Федерации основания 

для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, отсутствуют. 

12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги. 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

1) с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, 

которое в соответствии с земельным законодательством не имеет права на 

приобретение земельного участка без проведения торгов; 

2) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, 

безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды, за 

исключением случаев, если с заявлением о предоставлении земельного участка 

обратился обладатель данных прав или подано заявление о предоставлении 

земельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.10 

Земельного кодекса РФ; 

3) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок предоставлен некоммерческой организации, созданной гражданами, для 

ведения огородничества, садоводства, дачного хозяйства или комплексного 

освоения территории в целях индивидуального жилищного строительства, за 

исключением случаев обращения с заявлением члена этой некоммерческой 

организации либо этой некоммерческой организации, если земельный участок 

относится к имуществу общего пользования; 

4) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка 

земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного 

строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за 

исключением случаев, если сооружение (в том числе сооружение, строительство 

которого не завершено) размещается на земельном участке на условиях сервитута 

или на земельном участке размещен объект, предусмотренный пунктом 3 статьи 

39.36 Земельного кодекса РФ, и это не препятствует использованию земельного 

участка в соответствии с его разрешенным использованием либо с заявлением о 

предоставлении земельного участка обратился собственник этих здания, 

сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства; 

5) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка 

земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного 

строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, 

за исключением случаев, если сооружение (в том числе сооружение, строительство 

которого не завершено) размещается на земельном участке на условиях сервитута 

или с заявлением о предоставлении земельного участка обратился правообладатель 

этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного 

строительства; 

6) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок является изъятым из оборота или ограниченным в обороте и его 



 

 

предоставление не допускается на праве, указанном в заявлении о предоставлении 

земельного участка; 

7) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок является зарезервированным для государственных или муниципальных 

нужд в случае, если заявитель обратился с заявлением о предоставлении 

земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование или с заявлением о 

предоставлении земельного участка в аренду, безвозмездное пользование на срок, 

превышающий срок действия решения о резервировании земельного участка, за 

исключением случая предоставления земельного участка для целей 

резервирования; 

8) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

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

заключен договор о развитии застроенной территории, за исключением случаев, 

если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник 

здания, сооружения, помещений в них, объекта незавершенного строительства, 

расположенных на таком земельном участке, или правообладатель такого 

земельного участка; 

9) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

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

заключен договор о развитии застроенной территории, или земельный участок 

образован из земельного участка, в отношении которого с другим лицом заключен 

договор о комплексном освоении территории, за исключением случаев, если такой 

земельный участок предназначен для размещения объектов федерального 

значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и с 

заявлением о предоставлении такого земельного участка обратилось лицо, 

уполномоченное на строительство указанных объектов; 

10) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок образован из земельного участка, в отношении которого заключен договор 

о комплексном освоении территории или договор о развитии застроенной 

территории, и в соответствии с утвержденной документацией по планировке 

территории предназначен для размещения объектов федерального значения, 

объектов регионального значения или объектов местного значения, за 

исключением случаев, если с заявлением о предоставлении в аренду земельного 

участка обратилось лицо, с которым заключен договор о комплексном освоении 

территории или договор о развитии застроенной территории, предусматривающие 

обязательство данного лица по строительству указанных объектов; 

11) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок является предметом аукциона, извещение о проведении которого 

размещено в соответствии с пунктом 19 статьи 39.11 Земельного кодекса РФ; 

12) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его 

предоставлении, поступило предусмотренное подпунктом 6 пункта 4 статьи 39.11 

Земельного кодекса РФ заявление о проведении аукциона по его продаже или 

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

земельный участок образован в соответствии с подпунктом 4 пункта 4 статьи 39.11 

Земельного кодекса РФ и уполномоченным органом не принято решение об отказе 

в проведении этого аукциона по основаниям, предусмотренным пунктом 8 статьи 

39.11 Земельного кодекса РФ; 



 

 

13) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его 

предоставлении, опубликовано и размещено в соответствии с подпунктом 1 пункта 

1 статьи 39.18 Земельного кодекса РФ извещение о предоставлении земельного 

участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного 

подсобного хозяйства, садоводства, дачного хозяйства или осуществления 

крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности; 

14) разрешенное использование земельного участка не соответствует целям 

использования такого земельного участка, указанным в заявлении о 

предоставлении земельного участка, за исключением случаев размещения 

линейного объекта в соответствии с утвержденным проектом планировки 

территории; 

15) испрашиваемый земельный участок не включен в утвержденный в 

установленном Правительством Российской Федерации порядке перечень 

земельных участков, предоставленных для нужд обороны и безопасности и 

временно не используемых для указанных нужд, в случае, если подано заявление о 

предоставлении земельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 

статьи 39.10 Земельного кодекса РФ; 

16) площадь земельного участка, указанного в заявлении о предоставлении 

земельного участка некоммерческой организации, созданной гражданами, для 

ведения огородничества, садоводства, превышает предельный размер, 

установленный в соответствии с федеральным законом; 

17) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок в соответствии с утвержденными документами территориального 

планирования и (или) документацией по планировке территории предназначен для 

размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения 

или объектов местного значения и с заявлением о предоставлении земельного 

участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих объектов; 

18) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок предназначен для размещения здания, сооружения в соответствии с 

государственной программой Российской Федерации, государственной 

программой Красноярского края и с заявлением о предоставлении земельного 

участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих здания, 

сооружения; 

19) предоставление земельного участка на заявленном виде прав не 

допускается; 

20) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его 

предоставлении, не установлен вид разрешенного использования; 

21) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок не отнесен к определенной категории земель; 

22) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его 

предоставлении, принято решение о предварительном согласовании его 

предоставления, срок действия которого не истек, и с заявлением о предоставлении 

земельного участка обратилось иное не указанное в этом решении лицо; 

23) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок изъят для государственных или муниципальных нужд и указанная в 

заявлении цель предоставления такого земельного участка не соответствует целям, 

для которых такой земельный участок был изъят, за исключением земельных 

участков, изъятых для государственных или муниципальных нужд в связи с 



 

 

признанием многоквартирного дома, который расположен на таком земельном 

участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции; 

24) границы земельного участка, указанного в заявлении о его 

предоставлении, подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом «О 

государственном кадастре недвижимости»; 

25) площадь земельного участка, указанного в заявлении о его 

предоставлении, превышает его площадь, указанную в схеме расположения 

земельного участка, проекте межевания территории или в проектной документации 

о местоположении, границах, площади и об иных количественных и качественных 

характеристиках лесных участков, в соответствии с которыми такой земельный 

участок образован, более чем на десять процентов. 

13. Взимание платы за предоставление муниципальной услуги 

нормативными правовыми актами не предусмотрено. 

14. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 

Максимальное время ожидания в очереди на получение результата 

предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 

15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги не должен превышать 1 день. 

16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная 

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

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 

перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

следующие: 

1) Заявителям или их представителям обеспечивается свободный доступ к 

местам предоставления муниципальной услуги, в том числе оборудованные места 

для стоянки легкового автотранспорта, 10 процентов которых для парковки 

автотранспортных средств инвалидов (но не менее одного места). 

2) Вход в помещение (здание) должен быть оборудован устройством для 

маломобильных граждан, информационной табличкой (вывеской), содержащей 

информацию о наименовании органа предоставляющего муниципальную услугу. 

3) Место ожидания должно соответствовать комфортным условиям для 

заявителей (в том числе для заявителей-лиц с ограниченными возможностями 

здоровья) и оптимальным условиям работы должностных лиц. 

Место ожидания должно быть оборудовано стульями (кресельными 

секциями) и (или) скамьями. 

Помещение для приема заявителей оборудуются пандусами, санитарно-

техническими помещениями (доступными для инвалидов), расширенными 

проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ заявителей, 

включая заявителей, использующих кресла-коляски и собак-проводников. 

4) Места для заполнения оборудованы стульями, столами и необходимыми 

бланками, раздаточными информационными материалами, письменными 

принадлежностями. 

5) На информационных стендах размещается следующая информация: 

- адрес органа предоставляющего муниципальную услугу и других 

организаций и учреждений; 

- график работы; 



 

 

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению 

муниципальной услуги; 

- извлечения из текста настоящего Регламента с приложениями; 

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

- образцы заполнения; 

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных 

лиц, предоставляющих муниципальную услугу. 

17. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги; 

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги 

на официальном сайте Сухобузимского района; 

- соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги; 

- отсутствие обращений (жалоб) заявителей, обусловленных проблемами при 

получении ими конечного результата муниципальной услуги, в том числе 

обращений (жалоб) заявителей в связи с нарушением порядка предоставления 

муниципальной услуги. 

18. Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги 

в электронной форме, заверенной электронной подписью уполномоченного 

должностного лица, не лишает заявителя права получить указанный результат в 

форме документа на бумажном носителе. 

 

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К 

ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ 

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В 

ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ 

ЦЕНТРАХ 

 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) прием заявления и документов, их регистрация; 

2) рассмотрение и проверка заявления и документов; 

3) принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги, информирование и выдача результата предоставления 

муниципальной услуги. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 

1 настоящего Регламента. 

3.2. Прием заявления и документов, их регистрация. 

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги 

является личное обращение заявителя в администрацию Сухобузимского района с 

заявлением и документами, необходимыми для получения муниципальной услуги, 

либо получение заявления и необходимых документов заказным письмом с 

использованием почтовой связи, через Многофункциональный центр или в 

электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных 



 

 

технологий, в том числе с использованием Единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций). 

3.2.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры 

является специалист общего отдела администрации Сухобузимского района (далее 

- специалист). 

3.2.3. Содержание административного действия, входящего в состав 

административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его 

выполнения. 

При личном обращении заявителя либо при направлении заявления почтой 

специалист при приеме заявления: 

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия 

представителя заявителя); 

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность 

представленных документов, указанных в заявлении. 

В случае обнаружения ошибок возвращает заявителю заявление и документы 

с объяснением содержания ошибок и порядка их устранения. 

3) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с 

указанием даты приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных 

необходимых сведений в соответствии с порядком делопроизводства не позднее 

дня получения заявления. 

После регистрации заявления специалист передает заявление с документами 

главе Сухобузимского района, или лицу его замещающему.  

При личном обращении все документы, прилагаемые к заявлению, 

представляются в копиях и в подлинниках (если верность копий не удостоверена 

нотариально) для сверки. При обращении заявителя почтой, документы, 

прилагаемые к заявлению, представляются в подлинниках (если верность копий не 

удостоверена нотариально) для сверки после получения заявителем уведомления о 

принятом решении и о необходимости явиться в Уполномоченный орган за 

получением результата. Сверка производится немедленно, после чего подлинники 

возвращаются заявителю лицом, принимающим документы. Копия документа 

после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим 

документы. Заявитель дает письменное согласие на обработку его персональных 

данных. 

3.2.4. Результатом исполнения административной процедуры является: 

При предоставлении заявителем заявления лично (направлении почтой) - 

прием, регистрация заявления и прилагаемых документов. Максимальный срок 

выполнения действий административной процедуры - 30 минут с момента подачи 

заявления с комплектом документов. 

3.3. Рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка результата 

предоставления муниципальной услуги. 

3.3.1. Основанием для начала исполнения процедуры проверки пакета 

документов является передача заявления с пакетом документов ответственному за 

рассмотрение заявления и приложенных к нему документов.  

3.3.2. Ответственный за рассмотрение заявления и приложенных к нему 

документов в течение 9 дней с даты поступления к нему заявления и прилагаемых 

к нему документов проверяет их комплектность, наличие оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом, 

при установлении необходимости направляет запросы по каналам 



 

 

межведомственного взаимодействия, а при наличии оснований, указанных в пункте 

3 статьи 39.17 Земельного кодекса РФ, возвращает заявление заявителю, при этом 

Уполномоченным органом должны быть указаны причины возврата заявления о 

предоставлении земельного участка. 

3.3.3. В случае если заявитель не предоставил документы, которые находятся 

в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 

подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организациях, ответственный за рассмотрение заявления и 

приложенных к нему документов, при необходимости направления 

межведомственных запросов, вносит соответствующую запись о поступлении 

заявления в АИС и направляет запросы по каналам межведомственного 

взаимодействия. 

3.3.4. Результатом выполнения административной процедуры является 

подготовка проекта постановления о предоставлении земельного участка в 

постоянное (бессрочное) пользование, аренду и безвозмездное пользование, либо 

проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с 

указанием причин отказа. 

Срок выполнения данной процедуры - 3 дня. 

3.4. Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги, информирование и выдача результата предоставления 

муниципальной услуги. 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по принятию 

решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 

является поступление главе Сухобузимского района, или лицу его замещающему 

подготовленных ответственным за рассмотрение заявления и приложенных к нему 

документов и согласованных уполномоченными должностными лицами проекта 

постановления о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) 

пользование, аренду и безвозмездное пользование, либо проекта уведомления об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием мотивированных 

причин отказа (далее – документы). 

3.4.2. Глава Сухобузимского района, или лицо его замещающее 

рассматривает представленные документы, подписывает и направляет их 

специалисту.  

3.4.3. Специалист подготавливает проекты договоров аренды земельного 

участка в трех экземплярах или проект договора безвозмездного пользования 

земельным участком в двух экземплярах. И передает их на подпись руководителю 

Уполномоченного органа. 

3.4.4. Руководитель Уполномоченного органа проверяет и подписывает 

проекты договоров аренды или безвозмездного пользования и передает их 

специалисту. 

Максимальный срок выполнения данной процедуры - 14 дней 

3.5. Информирование и выдача результата предоставления муниципальной 

услуги. 

3.5.1. Специалист не позднее чем через 3 дня со дня получения указанных 

подписанных документов выдает или направляет их заявителю по адресу, 

указанному в заявлении.  

3.5.2. Заявителю передаются документы, подготовленные Уполномоченным 

органом по результатам предоставления муниципальной услуги, а также 



 

 

документы, подлежащие возврату заявителю по завершению предоставления 

услуги (при наличии). 

Выдача документов производится заявителю либо доверенному лицу 

заявителя при предъявлении документа, удостоверяющего личность, а также 

документа, подтверждающего полномочия по получению документов от имени 

заявителя (для доверенных лиц). 

При выдаче документов заявитель дает расписку в получении документов, в 

которой указываются все документы передаваемые заявителю, дата передачи 

документов. 

 

4. Выполнение административных процедур при предоставлении 

муниципальной услуги на базе многофункциональных центров (МФЦ) 

 

4.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала 

предоставления муниципальной услуги на базе МФЦ, является обращение 

заявителя в МФЦ с целью получения муниципальной услуги. 

4.2. Должностным лицом, ответственным за предоставлением 

муниципальной услуги на базе МФЦ, является уполномоченный специалист МФЦ. 

4.3. Уполномоченный специалист МФЦ осуществляет регистрацию 

заявления в электронном журнале регистрации и контроля заявлений о 

предоставлении муниципальной услуги. 

  4.4. Уполномоченный специалист МФЦ в течение одного дня с момента 

обращения заявителя либо поступления  заявления по почте обеспечивает отправку 

заявления и иных предоставленных документов в администрацию.  

  4.5. После поступления заявления и иных документов в администрацию из 

МФЦ должностное лицо администрации, ответственное за приѐм документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляет 

административные действия, предусмотренные подпунктами 3.2.3-3.2.5 

настоящего Административного регламента. 

  4.6. В случае если заявление подано заявителем через МФЦ и заявитель 

указал в качестве желаемого места получения результата предоставления 

муниципальной услуги МФЦ, должностное лицо администрации, ответственное за 

принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, в течение одного дня 

с момента принятия решения направляет копию решения о предоставлении 

земельного участка, проект договора аренды (безвозмездного пользования) для 

подписания, подписанный руководителем администрации, экземпляр договора 

либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в адрес МФЦ 

для выдачи заявителю.  

 

 

5. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО 

РЕГЛАМЕНТА 

5.1. Контроль за соблюдением последовательности административных 

действий, определенных административными процедурами по предоставлению 

муниципальной услуги, полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги осуществляют руководитель Уполномоченного органа или главный 

специалист Уполномоченного органа. 



 

 

5.2. Постоянно осуществляется текущий контроль, путем проведения 

проверок соблюдения и исполнения специалистами настоящего 

административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской 

Федерации. Периодичность проведения плановых проверок определяется 

руководителем или главным специалистом Уполномоченного органа. 

5.3. Внеплановые проверки осуществляются в связи с поступлением жалоб 

от заявителей по поводу несоблюдения специалистами требований настоящего 

административного регламента, либо по требованию органов государственной 

власти, обладающих контрольно-надзорными полномочиями, или суда.  

5.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений 

прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в 

соответствии с действующим законодательством РФ. 

5.5. Персональная ответственность специалистов, ответственных за 

исполнение административных процедур, закрепляется в их должностных 

инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ. 

5.6. Контроль за соблюдением последовательности административных 

действий, определенных административными процедурами по предоставлению 

муниципальной услуги, включает в себя выявление и устранение нарушений прав 

заявителей на получение муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений 

и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, 

действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа. 

5.7. Контроль за исполнением муниципальной услуги со стороны граждан, 

их объединений и организаций осуществляется в порядке и формах установленных 

Федеральным законом № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 

Российской Федерации». 

 

6. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И 

ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) УПОЛНОМОЧЕННОГО ОРГАНА, 

ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА УПОЛНОМОЧЕННОГО ОРГАНА, ЛИБО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 

УСЛУГИ 

6.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование 

действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) должностными 

лицами, муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной 

услуги  в следующих случаях: 

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 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги; 

4)   отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги у заявителя; 



 

 

5)  отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа  не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах,  либо нарушение установленного срока таких 

исправлений. 

6.2. Заявителем жалоба на действие (бездействие) должностных лиц Комитета 

подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме 

руководителю Уполномоченного органа. Жалоба на действие (бездействие) 

руководителя Уполномоченного органа подается в письменной форме на 

бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Сухобузимского 

района. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 

Сухобузимского района, единого портала  государственных и муниципальных 

услуг, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а 

также может быть принята при личном приеме заявителя. 

В Уполномоченный орган: 

- по адресу: 663040, Красноярский край, Сухобузимский район, с. 

Сухобузимское, ул. Комсомольская, 44, 2 этаж, кааб. 2.1, 2.3, 2.5; 

- по телефонам: 8(39199)-2-14-53, 8(39199)-2-13-47; 

- по электронной почте:  kumi.adm@suhobuzimo.ru 

В администрацию Сухобузимского района (общий отдел): 

- по адресу: 663040, Красноярский край, Сухобузимский район, с. 

Сухобузимское, ул. Комсомольская, 44, 3 этаж, каб. 3-7; 

- по телефону: 8(39199)2-22-72; 

- по электронной почте:  adm35@suhobuzimo.ru 

6.3.  Жалоба должна содержать: 

1)  наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых 

обжалуются; 

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

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 

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) органа,  

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 
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4)  доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при 

наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

6.4. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, администрацию района, 

подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по 

рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а 

в случае обжалования отказа Уполномоченного органа, должностного лица 

Уполномоченного органа в приеме документов у заявителя, либо в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 

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

регистрации.  

6.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 

1)  Жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных при оказании муниципальной услуги опечаток и ошибок 

в выданных документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых 

не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными  правовыми актами, а также в иных формах; 

2)  в удовлетворении жалобы отказывается. 

6.6.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

пункте 6.5 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию 

заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 

рассмотрения жалобы. 

6.7.   В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб 

незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

                                                    Приложение 1 
 к  административному  регламенту  
по  предоставлению  муниципальной 

услуги - Предоставление в аренду,  

постоянное (бессрочное) пользование, 

безвозмездное пользование земельных участков,  

находящихся в муниципальной собственности,  

без проведения торгов 

  

БЛОК-СХЕМА 
предоставления муниципальной услуги 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

                                                       

Прием заявления и документов, их регистрация 

Регистрация  заявления и прилагаемых к нему 

документов 

Рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка результата 

предоставления муниципальной услуги 

Подготовка проекта  постановления о 

предоставлении земельного участка в в 

постоянное (бессрочное) пользование, проекта 

договора аренды, безвозмездного пользования 

земельным участкам в трех экземплярах  

Подготовка проекта 

уведомления об отказе в 

предоставлении 

муниципальной услуги с 

указанием причин отказа 

 

Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги, информирование и выдача результата предоставления муниципальной услуги. 

Выдача заявителю постановления 

Уполномоченного органа о предоставлении 

земельного участка в постоянное (бессрочное) 

пользование, договора аренды, безвозмездного 

пользования земельным участкам в трех 

экземплярах 

Выдача заявителю 

уведомления об отказе в 

предоставлении 

муниципальной услуги с 

указанием мотивированных 

причин отказа 
 


