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АДМИНИСТРАЦИЯ РАБОЧЕГО ПОСЕЛКА МОКШАН
 МОКШАНСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 18.07.2025 № 446
р.п. Мокшан
Об утверждении административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Подготовка и утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории»

 В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ (с последующими изменениями), Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (с последующими изменениями), Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом городского поселения рабочий поселок Мокшан муниципального района Мокшанский район Пензенской области, руководствуясь постановлениями администрации рабочего посёлка Мокшан Мокшанского района Пензенской области от 05.11.2019 № 585 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг рабочего поселка Мокшан Мокшанского района Пензенской области» (с изменениями), от 10.04.2025 № 210 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления рабочего посёлка Мокшан Мокшанского района Пензенской области», 

Администрация рабочего поселка Мокшан 
Мокшанского района Пензенской области
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

 1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка и утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории».
2. Признать утратившими силу:
 2.1. постановление администрации рабочего поселка Мокшан Мокшанского района Пензенской области (далее – постановление) от 15.04.2019 №161 «Об утверждении Административного регламента предоставления администрацией рабочего поселка Мокшан Мокшанского района Пензенской области муниципальной услуги «Подготовка и утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории»;
2.2. постановление от 15.07.2021 № 308 «О внесении изменений в Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка и утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории», утвержденный постановлением Администрации рабочего поселка Мокшан Мокшанского района Пензенской области от 15.04.2019 № 161»;
 2.3. постановление от 30.08.2021 № 355 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка и утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории», утвержденный постановлением администрации рабочего посёлка Мокшан Мокшанского района Пензенской области от 15.04.2019 №161»; 
2.4. постановление от 05.05.2022 № 213 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка и утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории», утвержденный постановлением администрации рабочего поселка Мокшан Мокшанского района Пензенской области от 15.04.2019 № 161»; 
 2.5. пункт 6 постановления от 25.11.2022 № 624 «О внесении изменений в некоторые постановления администрации рабочего поселка Мокшан Мокшанского района Пензенской области и административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг»;
2.6. пункт 6 постановления от 24.07.2023 № 392 «О внесении изменений в некоторые постановления администрации рабочего поселка Мокшан Мокшанского района Пензенской области и административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг»; 
2.7. постановление от 16.10.2023 № 531 «О внесении изменений в постановление администрации рабочего поселка Мокшан Мокшанского района Пензенской области от 15.04.2019 № 161 «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией рабочего поселка Мокшан Мокшанского района Пензенской области муниципальной услуги «Подготовка и утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории»; 
2.8. постановление от 24.03.2025 № 153 «О внесении изменений в постановление администрации рабочего поселка Мокшан Мокшанского района Пензенской области от 15.04.2019 № 161 и административный регламент предоставления администрацией рабочего посёлка Мокшан Мокшанского района Пензенской области муниципальной услуги «Подготовка и утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории».
2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Ведомости органов местного самоуправления рабочего поселка Мокшан Мокшанского района Пензенской области» и разместить на официальной странице Администрации рабочего поселка Мокшан Мокшанского района Пензенской области официального сайта администрации Мокшанского района Пензенского области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу администрации рабочего поселка Мокшан Мокшанского района Пензенской области. 

И.о. главы администрации рабочего поселка Мокшан
Мокшанского района Пензенской области    С.В. Гурина

Приложение
УТВЕРЖДЕН
 постановлением администрации
рабочего поселка Мокшан
Мокшанского района 
Пензенской области
 от 18.07.2025 № 446


Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка и утверждение
 схемы расположения земельного участка
 или земельных участков на кадастровом плане территории»

I. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка и утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории» (далее - Регламент) определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении администрацией городского поселения рабочий поселок Мокшан муниципального района Мокшанский район Пензенской области (далее – администрация) муниципальной услуги «Подготовка и утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории» (далее – муниципальная услуга).
1.2. Круг заявителей
Заявителями являются гражданин или юридические лица. От имени заявителя могут выступать его уполномоченные представители;
- в случае объединения, раздела земельного участка – правообладатели земельных участков (либо их уполномоченные представители), находящихся в собственности муниципального образования;
- в случаях перераспределения, выдела земельных участков – граждане, юридические лица или индивидуальные предприниматели без образования юридического лица (либо их уполномоченные представители), являющиеся собственниками земельного участка.
От имени заявителей являющихся несовершеннолетними, при получении результатов предоставления муниципальной услуги, оформленных в форме документа на бумажном носителе, может действовать законный представитель несовершеннолетнего, не являющийся заявителем.
 1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу (далее - профилирование), а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель.
1.3.1. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу (далее - профилирование), а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель при подаче заявления через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал) или модуль Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области Комплексной системы предоставления государственных и муниципальных услуг Пензенской области (далее – Модуль).
1.3.2. Категория заявителей, имеющих право на получение услуги – граждане Российской Федерации (физические и юридические лица, уполномоченные представители от имени заявителей, действующих на основании доверенности), а также лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Подготовка и утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории».
 Краткое наименование муниципальной услуги не предусмотрено.

 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация.

Результат предоставления муниципальной услуги.

2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является:
-принятие постановления администрации об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории;
-принятие постановления администрации об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории.
-обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги (возвращение без рассмотрения заявления.
2.4. Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления Муниципальной услуги не предусматривается. 
2.5. Результат муниципальной услуги направляется заявителю одним из способов указанном в заявлении:
- в виде электронного документа, который направляется Администрацией заявителю посредством электронной почты;
- в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении в Администрацию, Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Мокшанского муниципального района Пензенской области" (далее - МФЦ);
- в виде бумажного документа, который направляется Администрацией, МФЦ заявителю посредством почтового отправления;
- в виде электронного документа, который направляется Администрацией заявителю через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).
2.6. При получении результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем, реализация права на получение результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем.
2.7. Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, могут быть направлены законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, заказным письмом в течение одного календарного дня со дня их принятия.
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично.

Срок предоставления муниципальной услуги.
2.6. Срок предоставления муниципальной услуги о подготовке и утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории составляет 9 дней со дня поступления заявления.
В случае формирования земельного участка для дальнейшего его предоставления по результатам аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка, срок предоставления муниципальной услуги не более двух месяцев со дня поступления заявления об утверждении схемы.

 Размер платы, взимаемой с заявителя 
при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания 
2.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 
2.8. Время ожидания в очереди не должно превышать:
- при подаче заявления и (или) документов - 15 минут;
- при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

Срок регистрации заявления заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги
2.9. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день его получения.
2.10. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в установленной системе документооборота с присвоением заявлению входящего номера и указанием даты его получения.
Требования к помещениям,
 в которых предоставляется муниципальная услуга
2.11. Здания, в которых располагаются помещения Администрации, МФЦ должны быть расположены с учетом транспортной и пешеходной доступности для заявителей.
2.12. Помещения должны соответствовать требованиям, установленным законодательством РФ.
2.13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этой цели помещениях.
2.14. Помещения, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, оборудуются:
- информационными стендами, содержащими визуальную и текстовую информацию;
- стульями и столами для возможности оформления документов.
2.15. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.
2.16. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются бланками заявлений и образцами их заполнения.
2.17. Кабинеты приема заявителей должны иметь информационные таблички (вывески) с указанием:
- номера кабинета;
- фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности специалиста.
Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным ресурсам, а также печатающим, копирующим и сканирующим устройствами.
При организации рабочих мест следует предусмотреть возможность беспрепятственного входа (выхода) специалистов из помещения.
Зал ожидания и места для заполнения запросов оборудуются стульями, столами в количестве не менее двух для возможности оформления документов, обеспечиваются бланками документов и канцелярскими принадлежностями, оборудуются информационным стендом, на котором размещается следующая информация:
- текст административного регламента;
- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- образцы заявлений;
- порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц и муниципальных служащих;
- справочная информация.
2.18. Помещения должны соответствовать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности и быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой кондиционирования воздуха, иными средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей.
2.19. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в отдельных специально оборудованных помещениях, обеспечивающих беспрепятственный доступ инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников).
2.20. Администрация и МФЦ обеспечивают инвалидам, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников, выделение на территории, прилегающей к зданию Администрации и МФЦ не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На граждан из числа инвалидов III группы распространяются данные нормы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации.
2.21. Специалисты Администрации, МФЦ обеспечивают сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в получении муниципальной услуги.
Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания (информационных залах) - местах предоставления муниципальной услуги.
В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов Администрации, МФЦ.
Обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей и знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.
Специалисты Администрации, МФЦ оказывают помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.
Рабочее место специалиста Администрации, МФЦ оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности. Рабочие места оборудуются средствами сигнализации (стационарными «тревожными кнопками» или переносными многофункциональными брелоками-коммуникаторами).
Специалисты Администрации, МФЦ обеспечиваются личными нагрудными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности.

Показатели качества и доступности 
муниципальной услуги
2.22. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.
2.22.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальной странице Администрации, МФЦ, на Едином портале и Модуле;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах Администрации, МФЦ;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации.
2.22.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются отсутствие:
- очередей при приеме и выдаче документов заявителям (их представителям);
- нарушений сроков предоставления муниципальной услуги;
- обоснованных жалоб на действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих и должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;
- обоснованных жалоб на некорректное, невнимательное отношение муниципальных служащих и должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, к заявителям (их представителям).
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.23. Для получения муниципальной услуги заявителю (представителю заявителя) предоставляется возможность представить заявление в МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и Администрацией, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.
В МФЦ осуществляются прием и выдача документов только при личном обращении заявителя (представителя заявителя).
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется по принципу «одного окна» после однократного обращения заявителя (представителя заявителя) с соответствующим заявлением.
2.24. В случае подачи заявления на предоставление муниципальной услуги в МФЦ непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией.
При обращении заявителя в МФЦ обеспечивается передача заявления в Администрацию в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией, при личном обращении заявителя.
Администрация обязана представить в полном объеме предусмотренную Регламентом информацию МФЦ для ее размещения в месте, отведенном для информирования заявителей.
2.25. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю (представителю заявителя) посредством официальной электронной почты Администрации (при наличии технической возможности) обеспечивается:
1) получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
2) направление заявления.
При получении результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем, реализация права на получение результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем.
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, могут быть направлены законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, заказным письмом в течение одного календарного дня со дня их принятия.
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично.
2.26. Перечень информационных систем используемых для предоставления муниципальной услуги
- федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал);
- модуль Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области Комплексной системы предоставления государственных и муниципальных услуг Пензенской области (далее – Модуль).

Перечень услуг, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления муниципальной услуги
2.27. Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия
2.28.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления.
2.28.1.Заявление об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории (Приложение) должно содержать следующую информацию:
-фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);
-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;
-площадь земельного участка, образуемого в соответствии со схемой расположения земельного участка;
-кадастровый номер земельного участка, заявление об утверждении схемы расположения которого подано (далее - испрашиваемый земельный участок), в случае если границы такого земельного участка подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости";
-кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных участков, из которых в соответствии с проектом межевания территории, со схемой расположения земельного участка или с проектной документацией о местоположении, границах, площади и об иных количественных и качественных характеристиках лесных участков предусмотрено образование испрашиваемого земельного участка, в случае если сведения о таких земельных участках внесены в государственный кадастр недвижимости;
-вид разрешенного использования образуемого земельного участка;
-территориальная зона, в границах которой образуется земельный участок, или в случае если на образуемый земельный участок действие градостроительного регламента не распространяется или для образуемого земельного участка не устанавливается градостроительный регламент;
-почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем;
-цель использования земельного участка.
2.28.2.В целях раздела земельного участка, предоставленного на праве постоянного (бессрочного) пользования, аренды или безвозмездного пользования, к заявлению об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории прилагаются:
1) подготовленная заявителем схема расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, которые предлагается образовать и (или) изменить;
2) копии правоустанавливающих и (или) правоудостоверяющих документов на исходный земельный участок, если права на него не зарегистрированы в ЕГРН.
Подготовка схемы расположения земельного участка в форме электронного документа может осуществляться в соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации заинтересованным лицом с использованием федеральной государственной географической информационной системы, обеспечивающей функционирование национальной системы пространственных данных, или иных технологических и программных средств.
Форма схемы расположения земельного участка, подготовка которой осуществляется в форме документа на бумажном носителе, требования к формату схемы расположения земельного участка при подготовке схемы расположения земельного участка в форме электронного документа, требования к подготовке схемы расположения земельного участка устанавливаются приказом Росреестра от 19.04.2022 N П/0148.
2.29.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить.
[bookmark: sub_271]2.29.1.Заявитель вправе представить:
-копию свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя или выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей об индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем;
-копию свидетельства о государственной регистрации юридического лица или выписка из Единого государственного реестра юридических лиц о юридическом лице, являющемся заявителем;
-выписку из Единого государственного реестра недвижимости (далее - ЕГРН) о здании, сооружении, находящихся на формируемом земельном участке, или уведомление об отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, сооружения;
В случае если указанные в настоящем пункте документы не представлены заявителем, такие документы запрашиваются Администрацией в порядке межведомственного информационного взаимодействия. Заявитель вправе самостоятельно представить с заявлением документы, которые в соответствии с частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" запрашиваются Администрацией.
2.29.2.В случае если документы, указанные в подпункте 2.29.1. административного регламента, не представлены заявителем самостоятельно, специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, по каналам межведомственного взаимодействия запрашивает:
-сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельный участок в управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пензенской области - Управлении Росреестра по Пензенской области;
-сведения из государственного реестра юридических лиц либо выписки из государственного реестра индивидуальных предпринимателей в Управлении Федеральной налоговой службы России по Пензенской области.
[bookmark: sub_272]2.29.3.Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.
[bookmark: sub_28]2.29.4.Запрещено требовать от заявителя:
-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;
-представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.
2.29.5.Заявитель или его представитель может подать заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги следующими способами:
а) лично по адресу Администрации;
б) посредством почтовой связи по адресу Администрации;
в) в форме электронного документа, подписанного простой электронной подписью, либо усиленной неквалифицированной электронной подписью, либо усиленной квалификационной электронной подписью, соответствующей одному из следующих классов средств электронной подписи: КС1, КС2, КС3, посредством Модуля;
г) в форме электронного документа, подписанного простой электронной подписью, либо усиленной неквалифицированной электронной подписью, либо усиленной квалификационной электронной подписью, соответствующей одному из следующих классов средств электронной подписи: КС1, КС2, КС3, посредством Модуля;
д) на бумажном носителе через МФЦ;
е) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, для подготовки которых не требуется совершение дополнительных действий, представляются на основании межведомственного запроса в момент обращения;
ж) срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации, для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней (два рабочих дня - при осуществлении государственного кадастрового учета и (или) государственной регистрации прав на объекты недвижимости) со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
2.29.6.Формирование заявления в электронной форме осуществляется посредством заполнения интерактивной формы запроса на Едином портале, Модуле без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
Образцы заполнения электронной формы заявления размещаются на Едином портале, Модуле.
После заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления автоматически осуществляется его форматно-логическая проверка.
При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.
2.29.7.При формировании заявления обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;
б) возможность заполнения одной электронной формы заявления несколькими заявителями;
в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;
г) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;
д) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведении заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - ЕСИА), и сведений, опубликованных на Модуле, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;
е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;
ж) возможность доступа заявителя на Модуле или официальной странице к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев.
2.30.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, приостановлении предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.30.1.Основания для отказа в приеме документов:
а)если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной подписи выявлено несоблюдение установленных Федеральным законом от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи" (с последующими изменениями) условий признания ее действительности.
Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по иным основаниям не допускается.
2.30.2.Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не установлено.
2.30.3.Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
В предоставлении муниципальной услуги отказывается в следующих случаях:
1)несоответствие схемы расположения земельного участка ее форме, формату или требованиям к ее подготовке, которые установлены в соответствии с пунктом 12 статьи 1110 Земельного Кодекса;
2) полное или частичное совпадение местоположения земельного участка, образование которого предусмотрено схемой его расположения, с местоположением земельного участка, образуемого в соответствии с ранее принятым постановлением об утверждении схемы расположения земельного участка, срок действия которого не истек;
3)разработка схемы расположения земельного участка с нарушением предусмотренных статьей 119 Земельного Кодекса требований к образуемым земельным участкам;
4)несоответствие схемы расположения земельного участка утвержденному проекту планировки территории, землеустроительной документации, положению об особо охраняемой природной территории;
5)расположение земельного участка, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка, в границах территории, для которой утвержден проект межевания территории.
6)разработка схемы расположения земельного участка, образование которого допускается исключительно в соответствии с утвержденным проектом межевания территории.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
[bookmark: P322]3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур:
-Прием и регистрация заявления для предоставления муниципальной услуги;
-Рассмотрение заявления главой администрации;
-Рассмотрение заявления специалистом администрации;
-Направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, для формирования полного пакета документов;
-Рассмотрение заявления и принятие постановления;
-Выдача результата муниципальной услуги заявителю.
-Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
3.2.Административная процедура - прием и регистрация заявления для предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_311]3.2.1.Основанием для начала административной процедуры по приему заявления, поступившего от заявителя на бумажном носителе или в электронной форме (приложение к административному регламенту) либо при наличии технических возможностей с использованием региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области», является обращение заявителя с заявлением и представлением документов, указанных в пункте 2.28 административного регламента.
[bookmark: sub_312]3.2.2. Прием и регистрация документов, представленных заявителем.
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления в Администрацию.
Специалист администрации, ответственный за регистрацию входящих документов, принимает заявление в письменном виде лично или полученное по почте, а также в электронной форме, и регистрирует его в Журнале регистрации входящей корреспонденции Администрации в день поступления.
Если заявление о предоставлении муниципальной услуги поступило в электронной форме, Специалист администрации, ответственный за регистрацию входящих документов, направляет заявителю уведомление, содержащее входящий регистрационный номер заявления, дату получения указанного заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема. Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в Администрацию.
Результатом административного действия является присвоение данному заявлению порядкового регистрационного номера в Журнале регистрации входящей корреспонденции Администрации и передача зарегистрированного заявления и прилагаемых к нему документов главе Администрации (далее – Глава администрации).
3.2.3. При получении посредством Единого портала, Модуля заявления и документов в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический контроль заявления, проверка действительности усиленных квалифицированных электронных подписей, которыми подписаны заявление и документы, а также наличия оснований для отказа в приеме заявления, указанных в пункте 2.30.1. настоящего Административного регламента.
При наличии оснований для отказа в приеме заявления заявителю направляемся письмо об отказе в приеме к рассмотрению заявления.
При отсутствии оснований для отказа в приеме заявления заявителю направляется уведомление о его приеме с указанием присвоенного в электронной форме уникального номера, по которому па Едином портале, Модуле заявителю будет представлена информация о ходе его рассмотрения.
После принятия заявления о предоставлении муниципальной услуги статус запроса заявителя в личном кабинете на Едином портале, Модуле обновляется до статуса «принято».
Прием и регистрация запроса осуществляются должностным лицом администрации.
После регистрации заявление и документы направляются главе администрации, который определяет структурное подразделение (сотрудника), ответственное за предоставление муниципальной услуги.
Максимальный срок: 1 (один) день
3.2.4.Результат выполнения административной процедуры: направление заявления главе администрации с одновременным уведомлением заявителя о принятии заявления к рассмотрению, либо направление заявителю уведомления об отказе в приеме его к рассмотрению.
3.2.5.В случае, если муниципальная услуга оказывается на базе МАУ "МФЦ", специалист МАУ "МФЦ" принимает от заявителя заявление и пакет документов, регистрирует обращение в соответствии с Регламентом работы МАУ "МФЦ". При приеме у заявителя заявления и документов специалист:
-проверяет правильность заполнения заявления в соответствии с требованиями, установленными пунктом 2.28 настоящего Регламента;
-проверяет комплектность представленных заявителем документов;
-выдает расписку о принятии заявления и пакета документов с описью представленных документов и указанием срока получения результата услуги.
Срок выполнения данного административного действия не более 30 мин.
[bookmark: sub_32]3.3.Административная процедура - рассмотрение заявления главой администрации.
[bookmark: sub_322]3.3.1.Глава Администрации рассматривает поступившее заявление, накладывает соответствующую резолюцию и направляет заявление и документы для дальнейшего рассмотрения специалисту ответственному за предоставление муниципальной услуги.
3.3.2.Продолжительность административной процедуры (максимальный срок ее выполнения) составляет 1(один) день.
3.4.Административная процедура - рассмотрение заявления специалистом ответственным за предоставление муниципальной услуги.
3.4.1.Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является направление заявления с резолюцией главы администрации с документами, указанными в пункте 2.28 административного регламента, для рассмотрения и дачи ответа заявителю.
[bookmark: sub_332]3.4.2.Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проводит проверку представленных документов, при необходимости, запрашивает в соответствующих органах государственного контроля (надзора) необходимые дополнительные документы.
[bookmark: sub_333]3.4.3.В случае выявления несоответствия заявления и иных документов перечню, установленному в пункте 2.30.2 административного регламента, или возникновения сомнений в достоверности представленных данных заявителю в течение 1 (одного) дня со дня поступления заявления, администрация письменно сообщает об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
[bookmark: sub_334]3.4.4.Результат административной процедуры - принятие постановления о рассмотрении заявления и документов, приложенных к нему, либо принятие постановления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с обоснованием причины.
[bookmark: sub_335]3.4.5.Время выполнения административной процедуры не должно превышать 1 (одного) дня.
[bookmark: sub_34]3.5.Административная процедура - направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, для формирования полного пакета документов
[bookmark: sub_341]3.5.1.Основанием для начала административной процедуры по направлению межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, является непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.6 административного регламента.
[bookmark: sub_342]3.5.2.Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, по каналам межведомственного взаимодействия в течение 1 (одного) дня со дня поступления заявления в администрацию осуществляет подготовку и направление запросов в:
3.5.2.1.Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пензенской области о предоставлении выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на земельный участок.
3.5.2.2.Управление Федеральной налоговой службы по Пензенской области о предоставлении выписки из государственного реестра юридических лиц либо выписки из государственного реестра индивидуальных предпринимателей, являющихся заявителями.
[bookmark: sub_344]3.5.3.Результат административной процедуры - формирование полного пакета документов для предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_345]3.5.4.Время выполнения административной процедуры - 4 (четыре) дней.
3.6. Административная процедура – рассмотрение заявления и принятие постановления.
3.6.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления и принятия постановления является поступление зарегистрированного заявления и приложенного к нему комплекта документов, в том числе поступившие от заявителя дополнительно в связи с несоответствием (недостаточностью) первоначально предоставленных документов, а также документов, поступивших по межведомственным запросам на рассмотрение ответственному исполнителю.
3.6.2. Ответственным за исполнение данной процедуры является специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
3.6.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет проверку:
-полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленных документах;
-согласованности представленной информации между отдельными документами комплекта.
Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет 2 (два) дня.
3.6.4. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект постановления Администрации об утверждении схемы земельного участка, на кадастровом плане территории, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.
В проекте постановления об отказе в утверждении схемы земельного участка, на кадастровом плане территории должно быть указано основание отказа, предусмотренное пунктом 2.30 Регламента.
Максимальный срок выполнения административного действия - (два) дня с момента поступления специалисту заявления.
Результат административного действия: подготовленный специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги:
проект постановления об утверждении схемы земельного участка, на кадастровом плане территории либо постановление об отказе в утверждении схемы земельного участка на кадастровом плане территории.
3.6.5. В постановлении администрации об утверждении схемы расположения земельного участка, в отношении каждого из земельных участков, подлежащих образованию в соответствии со схемой расположения земельного участка, указываются:
1) площадь земельного участка, образуемого в соответствии со схемой расположения земельного участка;
2) адрес земельного участка или при отсутствии адреса земельного участка иное описание местоположения земельного участка;
3) кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных участков, из которых в соответствии со схемой расположения земельного участка предусмотрено образование земельного участка, в случае его образования из земельного участка, сведения о котором внесены в Единый государственный реестр недвижимости;
4) территориальная зона, в границах которой образуется земельный участок, или в случае, если на образуемый земельный участок действие градостроительного регламента не распространяется или для образуемого земельного участка не устанавливается градостроительный регламент, вид разрешенного использования образуемого земельного участка;
5) категория земель, к которой относится образуемый земельный участок.
Срок действия постановления об утверждении схемы расположения земельного участка составляет два года.
В постановлении об утверждении схемы расположения земельного участка указывается на право гражданина или юридического лица, обратившихся с заявлением об утверждении схемы расположения земельного участка, на обращение без доверенности с заявлением о государственном кадастровом учете образуемого земельного участка и о государственной регистрации права муниципальной собственности на образуемый земельный участок.
3.6.6. Глава Администрации при получении согласованного проекта постановления об утверждении схемы земельного участка, , на кадастровом плане территории либо проекта постановления, содержащего отказ в утверждении схемы земельного участка на кадастровом плане территории, подписывает его.
Максимальный срок выполнения административного действия составляет 1 (один) день.
Результат административного действия: подписанное и переданное специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, постановление об утверждении схемы земельного участка, на кадастровом плане территории либо постановление об отказе в утверждении схемы земельного участка на кадастровом плане территории.
3.7. Административная процедура - выдача результата муниципальной услуги заявителю.
[bookmark: sub_371]3.7.1. Основанием для начала административной процедуры по выдаче результата муниципальной услуг является издание администрацией постановления о предоставлении муниципальной услуги, подписанного главой администрации.
3.7.2. Специалист, ответственным за регистрацию входящих документов, в трехдневный срок с момента принятия постановления направляет заявителю в письменной или электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", включая Единый портал или Модуль, постановление об утверждении схемы земельного участка либо отказ в утверждении схемы земельного участка.
3.7.3. Время выполнения административной процедуры - 3 (три) дня.
3.7.4. В случае, если за предоставлением муниципальной услуги заявитель обращался в МАУ "МФЦ", выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется в МАУ "МФЦ".
После получения из администрации информации о принятии постановления сотрудник МАУ "МФЦ" в течение 1 (одного) дня, следующего за днем получения информации получает в администрации постановление администрации об утверждении схемы земельного участка, на кадастровом плане территории либо постановление, содержащее отказ в утверждении схемы земельного участка на кадастровом плане территории с указанием причин, либо уведомления о возврате заявления о предоставлении муниципальной услуги с указанием причин.
О получении результата оказания услуги курьером МАУ "МФЦ" осуществляется соответствующая отметка в Журнале за прохождением документов Администрации.
При выдаче заявителю результата оказания услуги специалист МАУ "МФЦ" проверяет документ, удостоверяющий личность, и (или) доверенность от уполномоченного лица. Заявителю выдается документ под роспись с указанием даты его получения.
В случае неявки заявителя в МАУ "МФЦ", в течение 30 дней с момента окончания срока получения результата оказания услуги, МАУ "МФЦ" передает документы в Администрацию под роспись с сопроводительным письмом.
3.8.Административная процедура - Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
3.8.1.Основанием для начала административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок (далее - техническая ошибка) в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах является получение Администрацией заявления об исправлении технической ошибки.
3.8.2.При обращении об исправлении технической ошибки заявитель представляет:
-заявление об исправлении технической ошибки;
-документы, подтверждающие наличие в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе технической ошибки.
3.8.3. Заявление об исправлении технической ошибки подается заявителем по почте, по электронной почте, через Модуль.
3.8.4.Заявление об исправлении технической ошибки регистрируется и проверяется на предмет наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе специалистом, ответственным за ответственным за регистрацию входящих документов.
3.8.5.Критерием принятия решения по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе является наличие опечатки и (или) ошибки.
3.8.6.В случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, устраняет техническую ошибку путем подготовки нового документа.
3.8.7.В случае отсутствия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
3.8.8.Специалист уполномоченного органа передает уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе на подпись главе Администрации.
3.8.9.Глава Администрации подписывает уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
3.8.10. Специалист администрации, ответственный за регистрацию входящих документов, подписанное главой Администрации уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе и направляет заявителю.
3.7.11.Максимальный срок выполнения действия по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе либо подготовки уведомления об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе не может превышать пяти рабочих дней с даты регистрации заявления об исправлении технической ошибки.
3.7.12. Результатом выполнения административной процедуры по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе является:
а) в случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - направление заявителю результата муниципальной услуги, указанного в пункте 2.3 настоящего Регламента;
б) в случае отсутствия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
3.8.13. Способ фиксации результата административной процедуры по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - регистрация специалистом, ответственным за регистрацию входящих документов:
а) в случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - направление заявителю результата муниципальной услуги, указанного в пункте 2.3 настоящего Регламента
б) в случае отсутствия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе – уведомления об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.

Приложение №1
к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Подготовка и утверждение схемы расположения 
земельного участка или земельных участков
 на кадастровом плане территории»

 Форма заявления

(для физических лиц) 
Главе администрации
рабочего поселка Мокшан
Мокшанского района
Пензенской области
 ________________________________
от _____________________________
________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии),
место жительства заявителя
и реквизиты документа,
удостоверяющего личность заявителя
(для гражданина) или наименование
и место нахождения заявителя
(для юридического лица)
_______________________________
_______________________________
(государственный регистрационный
номер записи о государственной
регистрации юридического лица
в ЕГРЮЛ и ИНН, за исключением
случаев, если заявителем является
иностранное юридическое лицо)
________________________________
(почтовый адрес и (или) адрес
электронной почты для связи с заявителем) 
 
ЗАЯВЛЕНИЕ
об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории
 
1. В соответствии со ст. 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации прошу утвердить (согласовать) схему расположения земельного участка на кадастровом плане территории ___________________________________________.
- площадью земельного участка ____________________________________________;
- адрес земельного участка (или при отсутствии адреса земельного участка иное описание местоположения земельного участка:_____________________________________ ________;
- территориальная зона, в границах которой образуется земельный участок - _____________________, или в случае, если на образуемый земельный участок действие градостроительного регламента не распространяется или для образуемого земельного участка не устанавливается градостроительный регламент, вид разрешенного использования образуемого земельного участка - ______________________________________________;
- цель использования земельного участка - ______________________________________________________;
- категория земель, к которой относится образуемый земельный участок - _______________________.
 
2. Настоящим выражаю согласие на обработку моих персональных данных, предусмотренную частью 3 статьи 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", в целях предоставления Администрацией муниципальной услуги по «Подготовка и утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории»

Я согласен (на), что предоставленные мною персональные данные, которые являются необходимыми для предоставления указанной муниципальной услуги, будут подвергнуты обработке, предусмотренной Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ.

3. На основании приказа Минэкономразвития России № 7 результат рассмотрения заявления и документов прошу предоставить <*>:
 
	 
	в виде бумажного документа непосредственно при личном обращении в Администрацию рабочего посёлка Мокшан Мокшанского района Пензенской области

	
	в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении в Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Мокшанского муниципального района Пензенской области"

	 
	в виде бумажного документа посредством почтового отправления

	 
	в виде электронного документа, размещенного на официальной странице, ссылка на который направляется посредством электронной почты

	 
	в виде электронного документа посредством электронной почты

	
	в виде электронного документа через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)




«___»______________20__ г. ___________________ Ф.И.О.
(наименование юридического лица)
 

_________________________________________________________________________________________________________________

﻿
АДМИНИСТРАЦИЯ РАБОЧЕГО ПОСЕЛКА МОКШАН
МОКШАНСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 18.07.2025 № 447
р.п. Мокшан

 Об утверждении административного регламента предоставления
 муниципальной услуги «Предоставление земельных участков без проведения торгов в собственность, аренду, безвозмездное пользование»

В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями), руководствуясь Уставом городского поселения рабочий поселок Мокшан муниципального района Мокшанский район Пензенской области, постановлениями администрации рабочего поселка Мокшан Мокшанского района Пензенской области от 14.05.2019 № 200 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления рабочего поселка Мокшан Мокшанского района Пензенской области», от 05.11.2019 № 585 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг рабочего поселка Мокшан Мокшанского района Пензенской области» (с последующими изменениями), 
 
Администрация рабочего поселка Мокшан
Мокшанского района Пензенской области
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков без проведения торгов в собственность, аренду, безвозмездное пользование».
2. Признать утратившим силу следующие постановления администрации рабочего посёлка Мокшан Мокшанского района Пензенской области:
 - от 30.07.2024 № 347 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков без проведения торгов в собственность, аренду, безвозмездное пользование»;
- от 22.01.2025 № 31 «О внесении изменений в административный регламент «Предоставление земельных участков без проведения торгов в собственность, аренду, безвозмездное пользование» утвержденный постановлением администрации рабочего посёлка Мокшан Мокшанского района Пензенской области от 30.07.2024 № 347».
2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Ведомости органов местного самоуправления рабочего поселка Мокшан Мокшанского района Пензенской области» и разместить на официальной странице администрации рабочего поселка Мокшан Мокшанского района Пензенской области официального сайта администрации Мокшанского района Пензенского области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу администрации рабочего поселка Мокшан Мокшанского района Пензенской области, координирующего вопросы землепользования и градостроительства.

И.о. главы администрации рабочего поселка Мокшан
Мокшанского района Пензенской области    С.В. Гурина
Приложение 
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
рабочего посёлка Мокшан 
Мокшанского района
Пензенской области
от 18.07.2025 № 447 
 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков без проведения торгов в собственность, аренду, безвозмездное пользование»
 
I. Общие положения
 
 1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков без проведения торгов в собственность, аренду, безвозмездное пользование» (далее - муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) администрации городского поселения рабочий поселок Мокшан муниципального района Мокшанский район Пензенской области (далее - администрация) при предоставлении муниципальной услуги.
Регламент не распространяется на предоставление земельных участков без торгов в случае, если требуется образование земельного участка или уточнение его границ.

1.2.Круг заявителей
Заявителями на предоставление земельного участка в собственность без торгов являются лица, указанные в пункте 2 статьи 393 Земельного кодекса Российской Федерации, за исключением лиц, указанных в подпункте 11 пункта 2 статьи 393 Земельного кодекса Российской Федерации.
Заявителями на предоставление земельного участка в аренду без торгов являются лица, указанные в пункте 2 статьи 396 Земельного кодекса Российской Федерации, за исключением лиц, предусмотренных подпунктами 21, 22, 33, 34, 36 пункта 2 статьи 396 Земельного кодекса Российской Федерации.
Заявителями на предоставление земельного участка в безвозмездное пользование являются лица, указанные в пункте 2 статьи 3910 Земельного кодекса Российской Федерации, за исключением лиц, предусмотренных подпунктами 13, 18, 19 пункта 2 статьи 3910 Земельного кодекса Российской Федерации.
От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя, наделенный заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителя при взаимодействии с соответствующими государственными органами, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу (далее - профилирование), а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель.
1.3.1. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу (далее - профилирование), а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель при подаче заявления через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал) или модуль Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области Комплексной системы предоставления государственных и муниципальных услуг Пензенской области (далее – Модуль).
1.3.2. Категория заявителей, имеющих право на получение услуги – граждане Российской Федерации (физические и юридические лица, уполномоченные представители от имени заявителей, действующих на основании доверенности), а также лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации. 
1.4. Заявители вправе получить муниципальную услугу через Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Мокшанского муниципального района Пензенской области" (далее - МФЦ) в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и администрацией, предоставляющей муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии).
 II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 Наименование муниципальной услуги
2.1. Предоставление земельных участков без проведения торгов в собственность, аренду, безвозмездное пользование.
Краткое наименование муниципальной услуги не предусмотрено.
Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация.
Результат предоставления муниципальной услуги
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- договор купли-продажи земельного участка;
- договор аренды земельного участка;
- договор безвозмездного пользования земельным участком;
- постановление администрации об отказе в предоставлении земельного участка при наличии хотя бы одного из оснований, предусмотренных статьей 3916 Земельного кодекса Российской Федерации;
- постановление администрации об отказе в предоставлении земельного участка без аукциона лицу, обратившемуся с заявлением о предоставлении земельного участка в случае, указанном в подпункте 1 пункта 7 статьи 3918 Земельного кодекса Российской Федерации.
2.4. Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления Муниципальной услуги не предусматривается. 
2.5. Результат муниципальной услуги направляется заявителю одним из способов указанном в ходатайстве:
- в виде электронного документа, который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты;
- в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении в Администрацию, МФЦ;
- в виде бумажного документа, который направляется администрацией, МФЦ заявителю посредством почтового отправления;
- в виде электронного документа, который направляется администрацией заявителю через Единый портал или Модуль.
Срок предоставления муниципальной услуги составляет:
2.6. Срок предоставления муниципальной услуги о предоставлении земельного участка, за исключением случаев, предусмотренных в статье 3918 Земельного кодекса Российской Федерации, не должен превышать 14 календарных дней со дня поступления заявления о предоставлении земельного участка в администрацию.
2.6.1. Срок предоставления муниципальной услуги о предоставлении земельного участка гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства для собственных нужд, гражданам его деятельности в соответствии со статьей 3918 Земельного кодекса Российской Федерации, не должен превышать 10 календарных дней по истечении тридцати дней со дня размещения извещения на официальном сайте, если по истечении 30 календарных дней со дня опубликования указанного извещения заявления иных граждан о намерении участвовать в аукционе не поступили.
2.6.2. Срок принятия постановления об отказе в предоставлении земельного участка гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства для собственных нужд, гражданам в соответствии со статьей 3918 Земельного кодекса Российской Федерации не должен превышать 7 календарных дней со дня поступления в течение тридцати дней со дня размещения извещения на официальном сайте заявлений иных граждан о намерении участвовать в аукционе.
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
2.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 
2.8. Время ожидания в очереди не должно превышать:
- при подаче ходатайства и (или) документов - 15 минут;
- при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.9. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день его получения.
2.10. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в установленной системе документооборота с присвоением ходатайству входящего номера и указанием даты его получения.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
2.11. Здания, в которых располагаются помещения администрации, МФЦ должны быть расположены с учетом транспортной и пешеходной доступности для заявителей.
2.12. Помещения должны соответствовать требованиям, установленным законодательством РФ.
2.13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этой цели помещениях.
2.14. Помещения, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, оборудуются:
- информационными стендами, содержащими визуальную и текстовую информацию;
- стульями и столами для возможности оформления документов.
2.15. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.
2.16. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются бланками заявлений и образцами их заполнения.
2.17. Кабинеты приема заявителей должны иметь информационные таблички (вывески) с указанием:
- номера кабинета;
- фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности специалиста.
Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным ресурсам, а также печатающим, копирующим и сканирующим устройствами.
При организации рабочих мест следует предусмотреть возможность беспрепятственного входа (выхода) специалистов из помещения.
Зал ожидания и места для заполнения запросов оборудуются стульями, столами в количестве не менее двух для возможности оформления документов, обеспечиваются бланками документов и канцелярскими принадлежностями, оборудуются информационным стендом, на котором размещается следующая информация:
- текст административного регламента;
- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- образцы заявлений;
- порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц и муниципальных служащих;
- справочная информация.
2.18. Помещения должны соответствовать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности и быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой кондиционирования воздуха, иными средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей.
2.19. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в отдельных специально оборудованных помещениях, обеспечивающих беспрепятственный доступ инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников).
2.20. Администрация и МФЦ обеспечивают инвалидам, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников, выделение на территории, прилегающей к зданию администрации и МФЦ не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На граждан из числа инвалидов III группы распространяются данные нормы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации.
2.21. Специалисты администрации, МФЦ обеспечивают сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в получении муниципальной услуги.
Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания (информационных залах) - местах предоставления муниципальной услуги.
В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов администрации, МФЦ.
Обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей и знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.
Специалисты администрации, МФЦ оказывают помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.
Рабочее место специалиста администрации, МФЦ оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности. Рабочие места оборудуются средствами сигнализации (стационарными «тревожными кнопками» или переносными многофункциональными брелоками-коммуникаторами).
Специалисты ддминистрации, МФЦ обеспечиваются личными нагрудными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности.
Показатели качества и доступности муниципальной услуги
2.22. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.
2.22.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальной странице администрации, МФЦ, Едином портале; модуле;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах администрации, МФЦ (далее – Модуль);
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации.
2.22.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются отсутствие:
- очередей при приеме и выдаче документов заявителям (их представителям);
- нарушений сроков предоставления муниципальной услуги;
- обоснованных жалоб на действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих и должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;
- обоснованных жалоб на некорректное, невнимательное отношение муниципальных служащих и должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, к заявителям (их представителям).

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме
2.23. Для получения муниципальной услуги заявителю (представителю заявителя) предоставляется возможность представить ходатайство в МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и администрацией, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.
В МФЦ осуществляются прием и выдача документов только при личном обращении заявителя (представителя заявителя).
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется по принципу «одного окна» после однократного обращения заявителя (представителя заявителя) с соответствующим заявлением.
2.24. В случае подачи ходатайства на предоставление муниципальной услуги в МФЦ непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией.
При обращении заявителя в МФЦ обеспечивается передача ходатайства в администрацию в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией, при личном обращении заявителя.
Администрация обязана представить в полном объеме предусмотренную Регламентом информацию МФЦ для ее размещения в месте, отведенном для информирования заявителей.
2.25. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю (представителю заявителя) посредством официальной электронной почты администрации (при наличии технической возможности) обеспечивается:
1) получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
2) направление ходатайства.
При получении результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем, реализация права на получение результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем.
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, могут быть направлены законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, заказным письмом в течение одного календарного дня со дня их принятия.
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично.
2.26. Перечень информационных систем используемых для предоставления муниципальной услуги: 
- федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru); 
- модуль Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области Комплексной системы предоставления государственных и муниципальных услуг Пензенской области.

Перечень услуг, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления муниципальной услуги
2.27. Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия
2.28. Муниципальная услуга о предоставлении земельного участка, за исключением случаев, предусмотренных в статье 3918 Земельного кодекса РФ, предоставляется на основании заявления о предоставлении земельного участка по форме согласно приложению 1 к Регламенту, поданного или направленного в администрацию заявителем либо его представителем (далее - заявитель) по его выбору лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе, либо в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», соответствующего положениям, определенным в пункте 1 статьи 3918 Земельного кодекса РФ, в Приказе Минэкономразвития РФ от 14.01.2015 № 7, в котором определены порядок и способы подачи указанного заявления, если оно подается в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», требования к его формату.
2.28.1. Муниципальная услуга о предоставлении земельного участка гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства для собственных нужд, гражданам в соответствии со статьей 3918 Земельного кодекса РФ предоставляется на основании заявления о предоставлении земельного участка по форме согласно приложению 2 к Регламенту, поданного или направленного в администрацию заявителем по его выбору лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе, либо в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», соответствующего положениям, определенным в пункте 1 статьи 3917 Земельного кодекса РФ, в Приказе Минэкономразвития РФ от 14.01.2015 № 7, в котором определены порядок и способы подачи указанного заявления, если оно подается в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», требования к его формату.
2.29. К заявлению о предоставлении земельного участка прилагаются документы, предусмотренные подпунктами 1 и 4 - 6 пункта 2 статьи 3915 Земельного кодекса РФ, приказом Минэкономразвития России № 1 от 12.01.2015, за исключением документов, которые должны быть представлены в администрацию в порядке межведомственного информационного взаимодействия.
2.30. Заявитель вправе предоставить самостоятельно документы, указанные знаком «*» в Приказе Минэкономразвития России № 1 от 12.01.2015.
[bookmark: P178][bookmark: P180]В случае если указанные в настоящем пункте документы не представлены заявителем, такие документы запрашиваются администрацией в порядке межведомственного информационного взаимодействия.
[bookmark: P181][bookmark: P182]Заявление о заключении нового договора аренды земельного участка, предназначенного для ведения сельскохозяйственного производства, арендатора, в отношении которого у уполномоченного органа отсутствует информация о выявленных в рамках государственного земельного надзора и неустраненных нарушениях законодательства Российской Федерации при использовании такого земельного участка, должно быть подано гражданином или юридическим лицом, являющимися арендаторами указанного земельного участка, до дня истечения срока действия ранее заключенного договора аренды земельного участка.
2.30.1 В случаях, предусмотренных подпунктом 7 пункта 2 статьи 393, подпунктом 11 пункта 2 статьи 396 Земельного кодекса РФ, заявление о предоставлении земельного участка в собственность или в аренду должно быть подано одновременно с заявлением о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком.
2.30.2. В случае, если в соответствии с Земельным кодексом РФ допускается предоставление земельного участка лицу в собственность или в аренду без проведения торгов, вид права, на котором предоставляется такой земельный участок, выбирает заявитель.
2.31. Рассмотрение заявлений осуществляется в порядке их поступления.
В случае непредставления заявителем (представителем заявителя) документов, указанных в пункте 2.29 настоящего Регламента, документы (содержащиеся в них сведения) запрашиваются администрацией в порядке межведомственного информационного взаимодействия.
2.32. Заявитель (представитель заявителя) может подать ходатайство и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, следующими способами:
1) лично по адресу администрации;
2) посредством почтовой связи по адресу администрации;
3) в форме электронного документа, путем направления на официальную электронную почту администрации;
4) на бумажном носителе через МФЦ.
В ходатайстве указываются сведения о способах представления результата муниципальной услуги:
- в виде электронного документа, который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты;
- в виде бумажного документа, который заявитель (представитель заявителя) получает непосредственно при личном обращении в администрацию, МФЦ;
- в виде бумажного документа, который направляется администрацией, МФЦ заявителю (представителю заявителя) посредством почтового отправления.
Формирование ходатайства в электронной форме осуществляется посредством заполнения интерактивной формы запроса посредством официальной странице администрации (при наличии технической возможности), без необходимости дополнительной подачи ходатайства в какой-либо иной форме.
Образцы заполнения электронной формы ходатайства размещаются на официальной странице администрации с возможностью бесплатного копирования.
Ходатайство от имени юридического лица заверяется по выбору заявителя электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью (если заявителем является юридическое лицо):
- лица, действующего от имени юридического лица без доверенности;
- представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации.
К ходатайству прилагается копия документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя, если ходатайство представляется представителем заявителя), в виде электронного образа такого документа. Представление указанного в настоящем пункте документа не требуется, если ходатайство подписано усиленной квалифицированной электронной подписью.
В случае представления ходатайства представителем заявителя, действующим на основании доверенности, к ходатайству также прилагается доверенность в виде электронного образа такого документа.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или для отказа
 в предоставлении муниципальной услуги
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.33. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов на предоставление муниципальной услуги:
-если заявление не соответствует положениям пункта 1 статьи 3917 Земельного кодекса РФ или к заявлению не приложены документы, предоставляемые в соответствии с пунктом 2 статьи 3917 Земельного кодекса РФ, за исключением документов, представляемых в рамках межведомственного взаимодействия;
[bookmark: P195]-выявление несоблюдения установленных условий признания подлинности (действительности) усиленной квалифицированной электронной подписи (при подаче заявления в форме электронного документа);
-представление заявления с нарушением Порядка, утвержденного Приказом Минэкономразвития РФ № 7 от 14.01.2015.
2.34. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
 2.35. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В соответствии со статьей 3916 Земельного кодекса РФ администрация принимает постановление об отказе в предоставлении земельного участка без проведения торгов при наличии хотя бы одного из следующих оснований:
1) с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, которое в соответствии с земельным законодательством не имеет права на 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 3910 Земельного кодекса РФ;
3) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок образован в результате раздела земельного участка, предоставленного садоводческому или огородническому некоммерческому товариществу, за исключением случаев обращения с таким заявлением члена этого товарищества (если такой земельный участок является садовым или огородным) либо собственников земельных участков, расположенных в границах территории ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд (если земельный участок является земельным участком общего назначения);
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 на земельном участке расположены сооружения (в том числе сооружения, строительство которых не завершено), размещение которых допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещенные в соответствии со статьей 3936 Земельного кодекса РФ, либо с заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства, а также случаев, если подано заявление о предоставлении земельного участка и в отношении расположенных на нем здания, сооружения, объекта незавершенного строительства принято постановление о сносе самовольной постройки либо постановление о сносе самовольной постройки или ее приведении в соответствие с установленными требованиями и в сроки, установленные указанными постановленями, не выполнены обязанности, предусмотренные частью 11 статьи 5532 Градостроительного кодекса Российской Федерации;
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 на земельном участке расположены сооружения (в том числе сооружения, строительство которых не завершено), размещение которых допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещенные в соответствии со статьей 3936 Земельного Кодекса Российской Федерации, либо 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 собственность, постоянное (бессрочное) пользование или с заявлением о предоставлении земельного участка в аренду, безвозмездное пользование на срок, превышающий срок действия постановления 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 комплексном развитии территории либо принято постановление о ее комплексном развитии в случае, если для реализации указанного постановления не требуется заключения договора о комплексном развитии 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 комплексном развитии территории либо принято постановление о ее комплексном развитии в случае, если для реализации указанного постановления не требуется заключения договора о комплексном развитии территории, или земельный участок образован из земельного участка, в отношении которого с другим лицом заключен договор о комплексном развитии 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 развитии территории, либо расположен в границах территории, в отношении которой принято постановление о ее комплексном развитии в случае, если для реализации указанного постановления не требуется заключения договора о комплексном развитии 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 развитии территории, предусматривающий 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 3911 Земельного кодекса РФ;
12) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, поступило предусмотренное подпунктом 6 пункта 4 статьи 3911 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 3911 Земельного кодекса РФ и уполномоченным органом не принято постановление об отказе в проведении этого аукциона по основаниям, предусмотренным пунктом 8 статьи 3911 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 3918 Земельного кодекса РФ извещение о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства, ведения гражданами садоводства для собственных нужд;
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 полностью расположен в границах зоны с особыми условиями использования территории, установленные ограничения использования земельных участков в которой не допускают использования земельного участка в соответствии с целями использования такого земельного участка, указанными в заявлении о предоставлении земельного участка;
16) 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 3910 Земельного кодекса РФ;
17) площадь земельного участка, указанного в заявлении о предоставлении земельного участка садоводческому или огородническому некоммерческому товариществу, превышает предельный размер, установленный пунктом 6 статьи 3910 Земельного кодекса РФ;
18) 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;
19) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предназначен для размещения здания, сооружения в соответствии с государственной программой Российской Федерации, государственной программой субъекта Российской Федерации и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих здания, сооружения;
20) предоставление земельного участка на заявленном виде прав не допускается;
21) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, не установлен вид разрешенного использования;
22) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок не отнесен к определенной категории земель;
23) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, принято постановление о предварительном согласовании его предоставления, срок действия которого не истек, и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось иное не указанное в этом постановлении лицо;
24) 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;
25) границы земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом "О государственной регистрации недвижимости";
26) 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 лесных участков, в соответствии с которыми такой земельный участок образован, более чем на десять процентов;
27) с заявлением о предоставлении земельного участка, включенного в перечень государственного имущества или перечень муниципального имущества, предусмотренные частью 4 статьи 18 Федерального закона от 24.07.2007 N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации", обратилось лицо, которое не является субъектом малого или среднего предпринимательства, или лицо, в отношении которого не может оказываться поддержка в соответствии с частью 3 статьи 14 указанного Федерального закона.
В соответствии с пунктом 7 статьи 3918 Земельного кодекса РФ администрация принимает постановление об отказе в предоставлении земельного участка без проведения аукциона лицу, обратившемуся с заявлением о предоставлении земельного участка, в случае поступления в течение 30 календарных дней со дня опубликования извещения заявлений иных граждан, о намерении участвовать в аукционе.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
 3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.1.1.прием и регистрация документов, представленных заявителем;
3.1.2.проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям;
3.1.3.рассмотрение, проверка представленных заявителем документов и подготовка проекта договора купли-продажи земельного участка (аренды земельного участка, безвозмездного пользования земельным участком), подписание их главой администрации и направление заявителю;
3.1.4.подготовка проекта постановления администрации об отказе в предоставлении земельного участка, подписание его главой администрации и направление заявителю.
Особенности предоставления муниципальной услуги в случае предоставления земельных участков гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства для собственных нужд, гражданам регулируются пунктами 3.3, 3.4 настоящего раздела.
3.2. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
[bookmark: P332]3.2.1. Прием и регистрация документов, представленных заявителем.
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления в администрацию.
Специалист администрации, ответственный за регистрацию входящих документов, принимает заявление в письменном виде лично или полученное по почте, а также в электронной форме, и регистрирует его в Журнале регистрации входящей корреспонденции администрации в день поступления.
Если заявление о предоставлении муниципальной услуги поступило в электронной форме, Специалист администрации, ответственный за регистрацию входящих документов, направляет заявителю уведомление, содержащее входящий регистрационный номер заявления, дату получения указанного заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема. Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в администрацию.
Результатом административного действия является присвоение данному заявлению порядкового регистрационного номера в Журнале регистрации входящей корреспонденции администрации и передача зарегистрированного заявления и прилагаемых к нему документов главе администрации (далее – Глава администрации).
При получении посредством Модуля заявления и документов в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический контроль заявления, проверка действительности усиленных квалифицированных электронных подписей, которыми подписаны заявление и документы (в случае поступления заявления, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, включается при необходимости), а также наличия оснований для отказа в приеме заявления, указанных в пункте 2.33 Регламента.
При наличии оснований для отказа в приеме заявления заявителю направляется письмо об отказе в приеме к рассмотрению заявления.
При отсутствии оснований для отказа в приеме заявления заявителю направляется уведомление о его приеме с указанием присвоенного в электронной форме уникального номера, по которому по Модулю заявителю будет представлена информация о ходе его рассмотрения.
После принятия заявления о предоставлении муниципальной услуги статус запроса заявителя в личном кабинете на Едином портале, Модуле, официальной странице администрации обновляется до статуса «принято».
Максимальный срок выполнения административного действия - 1 рабочий день с момента получения документов.
[bookmark: P339]Результат выполнения административной процедуры: направление Специалистом администрации заявления Главе администрации с одновременным уведомлением заявителя о принятии заявления к рассмотрению, либо направление заявителю уведомления об отказе в приеме его к рассмотрению.
3.2.2.Проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям.
В отношении документов, поступивших от Главы администрации с резолюцией Специалист администрации:
-устанавливает соответствие документов, поданных в электронной форме, требованиям Приказа Минэкономразвития РФ от 14.01.2015 № 7;
-проводит проверку условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя требованиям статьи 11 Федерального закона № 63-ФЗ (в случае подачи документов в электронной форме, заверенных усиленной квалифицированной электронной подписью);
-устанавливает наличие или отсутствие обстоятельств, указанных в пункте 2.33 Регламента.
Заявление, представленное с нарушением Порядка, утвержденного Приказом Минэкономразвития РФ от 14.01.2015 № 7, администрацией не рассматривается. Не позднее пяти рабочих дней со дня его представления администрация направляет заявителю на указанный в заявлении адрес электронной почты (при наличии) заявителя или иным указанным в заявлении способом уведомление с указанием допущенных нарушений требований, в соответствии с которыми должно быть представлено заявление.
При несоблюдении установленных условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи Специалист администрации подготавливает уведомление об отказе в приеме документов к рассмотрению и направляет его на указанный в заявлении адрес электронной почты (при наличии) или иным указанным в заявлении способом. Уведомление должно содержать ссылки на пункты статьи 11 Федерального закона № 63-ФЗ, которые послужили основанием для принятия указанного постановления. Такое уведомление направляется не позднее 1 рабочего дня со дня представления заявления.
После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного заявления.
Заявление и документы (при их наличии), представленные заявителем через МФЦ передаются многофункциональным центром в администрацию в электронном виде в день обращения заявителя, на бумажном носителе в срок, установленный соглашением, о взаимодействии.
Результатом административного действия является направление заявителю уведомления об отказе в приеме документов к рассмотрению и направление его на указанный в заявлении адрес электронной почты (при наличии) (или иным указанным в заявлении способом) или направление заявителю уведомления о нерассмотрении администрацией заявления, представленного с нарушением Порядка, утвержденного Приказом Минэкономразвития РФ от 14.01.2015 № 7.
Максимальный срок выполнения административного действия - 5 рабочих дней со дня поступления документов в администрацию в случае подачи заявления с нарушением требований Порядка, утвержденного Приказом Минэкономразвития РФ от 14.01.2015 № 7, или 1 рабочий день со дня поступления документов в Администрацию при несоблюдении установленных условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.
Уведомление, направленное по основанию, предусмотренному абзацем вторым пункта 2.33 Регламента, должно содержать причины возврата документов. Такое уведомление направляется не позднее 10 дней со дня поступления заявления.
При отсутствии обстоятельств, указанных в пункте 2.33 Регламента, Специалист администрации переходит к рассмотрению и проверке представленных заявителем документов.
Результатом административного действия является направление заявителю уведомления о возврате документов или начало рассмотрения и проверки представленных заявителем документов.
Максимальный срок выполнения административного действия - 10 дней со дня поступления документов в администрацию.
3.2.3.Рассмотрение, проверка представленных заявителем документов и подготовка проекта договора купли-продажи земельного участка (аренды земельного участка, безвозмездного пользования земельным участком), подписание его Главой администрации и направление заявителю.
Основанием для начала административной процедуры является отсутствие обстоятельств, указанных в пункте 2.33 Регламента.
Специалист администрации:
-подготавливает и направляет запросы в порядке межведомственного взаимодействия в случае отсутствия документов, указанных в подпунктах 2.6.4, 2.6.5 Регламента и которые заявитель вправе предоставить;
-проверяет наличие или отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 2.29. Регламента;
-подготавливает проект договора купли-продажи земельного участка (аренды земельного участка, безвозмездного пользования земельным участком) в 3-х экземплярах при отсутствии оснований, указанных в пункте 2.29. Регламента;
-обеспечивает их подписание Главой администрации и направление заявителю.
Критерий подготовки проекта договора купли-продажи земельного участка (договора аренды земельного участка, договора безвозмездного пользования земельным участком) - отсутствие оснований для отказа в предоставлении земельного участка без проведения торгов, предусмотренных статьей 3916 Земельного кодекса РФ.
Результатом административной процедуры является договор купли-продажи земельного участка (аренды земельного участка, безвозмездного пользования земельным участком) в трех экземплярах, подписанный Главой администрации и направленный для подписания заявителю.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является подписанный в 3-х экземплярах Главой администрации договор купли-продажи земельного участка (аренды земельного участка, безвозмездного пользования земельным участком).
В случае подачи документов в электронной форме подписанный Главой администрации договор купли-продажи земельного участка (аренды земельного участка, безвозмездного пользования земельным участком):
-направляется заявителю способом, указанным в заявлении;
-дополнительно на бумажном носителе представляется по выбору заявителя непосредственно в администрации при личном обращении либо направляется заявителю посредством почтового отправления.
Максимальный срок выполнения административного действия - 19 дней со дня проверки представленных документов на соответствие установленным требованиям.
[bookmark: P376]3.2.4.Подготовка проекта постановления администрации об отказе в предоставлении земельного участка, его подписание Главой администрации и направление заявителю.
Основанием для начала административной процедуры является рассмотрение Специалистом администрации поступившего заявления, проверка наличия или отсутствия оснований, предусмотренных статьей 3916 Земельного кодекса РФ, по результатам которых при наличии указанных оснований осуществляется подготовка проекта постановления Администрации об отказе в предоставлении земельного участка.
Критерий принятия решения о подготовке проекта постановления администрации об отказе в предоставлении земельного участка - наличие оснований для отказа в предоставлении земельного участка без проведения торгов в соответствии со статьей 3916 Земельного кодекса РФ.
Специалист администрации обеспечивает подписание проекта постановления об отказе в предоставлении земельного участка главой администрации.
Результатом административной процедуры является подписание Главой администрации постановления об отказе в предоставлении земельного участка и направление его заявителю.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является постановление администрации об отказе в предоставлении земельного участка.
В случае подачи документов в электронной форме постановление администрации об отказе в предоставлении земельного участка направляется заявителю способом, указанным в заявлении.
Максимальный срок выполнения административной процедуры - 29 дней со дня поступления заявления в администрацию.
[bookmark: P387]3.3.Исчерпывающий перечень административных процедур в случае предоставления земельных участков гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства для собственных нужд, гражданам и в соответствии со статьей 3918 Земельного кодекса РФ.
Предоставление муниципальной услуги о предоставлении земельного участка в соответствии со статьей 3918 Земельного кодекса РФ включает в себя следующие административные процедуры:
3.3.1.прием и регистрация заявления, представленного заявителем;
3.3.2.проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям;
3.3.3.подготовка, подписание проекта постановления администрации об отказе в предоставлении земельного участка при наличии хотя бы одного из оснований, предусмотренных статьей 3916 Земельного кодекса РФ, и направление его заявителю;
3.3.4.обеспечение опубликования извещения о предоставлении земельного участка гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства для собственных нужд, гражданам и в порядке, установленном для официального опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов рабочего поселка Мокшан Мокшанского района Пензенской области по месту нахождения земельного участка и размещение извещения на официальной странице администрации и на официальной странице Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» для размещения информации о проведении торгов, определенном Правительством Российской Федерации;
3.3.5.подготовка проекта договора купли-продажи земельного участка (аренды земельного участка) в трех экземплярах, подписание их главой администрации и направление заявителю в случае, если по истечении тридцати дней со дня опубликования извещения заявления иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о намерении участвовать в аукционе не поступили;
3.3.6.подготовка, подписание проекта постановления администрации об отказе в предоставлении земельного участка без проведения аукциона лицу, обратившемуся с заявлением о предоставлении земельного участка, и направление его заявителю, если по истечении тридцати дней со дня опубликования извещения поступили заявления иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о намерении участвовать в аукционе, и направление его заявителю.
3.3.7. Подготовка администрацией проекта постановления «О предоставлении земельных участков без проведения торгов в собственность, аренду, безвозмездное пользование» или «Об отказе в предоставлении земельных участков без проведения торгов в собственность, аренду, безвозмездное пользование», согласование его, подписание главой администрации и направление заявителю (представителю заявителя).
Специалист подготавливает проект постановления «О предоставлении земельных участков без проведения торгов в собственность, аренду, безвозмездное пользование» или «Об отказе в предоставлении земельных участков без проведения торгов в собственность, аренду, безвозмездное пользование», обеспечивает его согласование, в установленном порядке, подписание главой администрации и направление заявителю (представителю заявителя) способом, указанным в заявлении.
Критерий принятия решения о подготовке проекта постановления:
- «О предоставлении земельных участков без проведения торгов в собственность, аренду, безвозмездное пользование» - отсутствие оснований, указанных в пункте 2.35 Регламента;
- «Об отказе в предоставлении земельных участков без проведения торгов в собственность, аренду, безвозмездное пользование» - наличие оснований, указанных в пункте 2.35 Регламента.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является подписание главой администрации и регистрация в установленном порядке постановления «О предоставлении земельных участков без проведения торгов в собственность, аренду, безвозмездное пользование» или «Об отказе в предоставлении земельных участков без проведения торгов в собственность, аренду, безвозмездное пользование».
Результатом административной процедуры является подписанное главой администрации и зарегистрированное в установленном порядке постановление «О предоставлении земельных участков без проведения торгов в собственность, аренду, безвозмездное пользование» или «Об отказе в предоставлении земельных участков без проведения торгов в собственность, аренду, безвозмездное пользование».
Принятое постановление администрации «О предоставлении земельных участков без проведения торгов в собственность, аренду, безвозмездное пользование» или «Об отказе в предоставлении земельных участков без проведения торгов в собственность, аренду, безвозмездное пользование», направляется заявителю в течение пяти рабочих дней со дня его принятия:
- в виде электронного документа, поданного посредством официальной электронной почты администрации (при наличии технической возможности);
- в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении в администрацию, МФЦ;
- в виде бумажного документа, который направляется администрацией, МФЦ заявителю посредством почтового отправления.
- в виде электронного документа, который направляется администрацией заявителю через Единый портал или Модуль.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет: 50 календарных дней.
3.4. Исчерпывающий перечень административных процедур в случае предоставления земельных участков гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства для собственных нужд, гражданам в соответствии со статьей 3918 Земельного кодекса РФ.
Предоставление муниципальной услуги о предоставлении земельного участка в соответствии со статьей 3918 Земельного кодекса РФ включает в себя следующие административные процедуры:
3.4.1.прием и регистрация заявления, представленного заявителем;
3.4.2.проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям;
3.4.3.подготовка, подписание проекта постановления администрации об отказе в предоставлении земельного участка при наличии хотя бы одного из оснований, предусмотренных статьей 3916 Земельного кодекса РФ, и направление его заявителю;
3.4.4.обеспечение опубликования извещения о предоставлении земельного участка гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства для собственных нужд, гражданам и в порядке, установленном для официального опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов рабочего поселка Мокшан Мокшанского района Пензенской области по месту нахождения земельного участка и размещение извещения на официальной странице администрации и на официальной странице Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» для размещения информации о проведении торгов, определенном Правительством Российской Федерации;
3.4.5.подготовка проекта договора купли-продажи земельного участка (аренды земельного участка) в трех экземплярах, подписание их Главой администрации и направление заявителю в случае, если по истечении тридцати дней со дня опубликования извещения заявления иных граждан о намерении участвовать в аукционе не поступили;
3.4.6.подготовка, подписание проекта постановления администрации об отказе в предоставлении земельного участка без проведения аукциона лицу, обратившемуся с заявлением о предоставлении земельного участка, и направление его заявителю, если по истечении тридцати дней со дня опубликования извещения поступили заявления иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о намерении участвовать в аукционе, и направление его заявителю.
[bookmark: P397]3.5.Описание последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги.
3.5.1.прием и регистрация заявления, представленного заявителем, осуществляется в соответствии с пунктом 3.2.1 Регламента;
3.5.2.проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям осуществляется в соответствии с пунктом 3.2.2 Регламента;
3.5.3.подготовка, подписание проекта постановления администрации об отказе в предоставлении земельного участка при наличии хотя бы одного из оснований, предусмотренных статьей 3916 Земельного кодекса РФ, и направление его заявителю осуществляется в соответствии с пунктом 3.2.4 Регламента;
3.5.4.обеспечение опубликования извещения о предоставлении земельного участка гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства для собственных нужд, гражданам и в порядке, установленном для официального опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов Уставом рабочего поселка Мокшан Мокшанского района Пензенской области по месту нахождения земельного участка и размещение извещения на официальной странице администрации, официальной странице Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» для размещения информации о проведении торгов, определенном Правительством Российской Федерации.
Основанием для начала административной процедуры является поступившее заявление о предоставлении земельного участка.
Критерии принятия решения об обеспечении опубликования извещения и размещения извещения - поступление заявления о предоставлении земельного участка.
Специалист администрации обеспечивает опубликование извещения о предоставлении земельного участка гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства для собственных нужд, гражданам в порядке, установленном для официального опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов Уставом рабочего поселка Мокшан Мокшанского района Пензенской области по месту нахождения земельного участка и размещение извещения на официальной странице администрации, официальной странице Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» для размещения информации о проведении торгов, определенном Правительством Российской Федерации.
Результатом административной процедуры является опубликованное извещение о предоставлении земельного участка гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства для собственных нужд, гражданам и размещение извещения на официальной странице администрации, официальной странице Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» для размещения информации о проведении торгов, определенном Правительством Российской Федерации.
Максимальный срок выполнения административного действия - 30 календарных дней со дня поступления заявления в администрацию.
3.5.5.подготовка проекта договора купли-продажи земельного участка (аренды земельного участка) в трех экземплярах, подписание их Главой администрации и направление заявителю в случае, если по истечении тридцати дней со дня опубликования извещения заявления иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о намерении участвовать в аукционе не поступили.
Основанием для начала административной процедуры является непоступление в администрацию заявлений иных граждан о намерении участвовать в аукционе по истечении тридцати дней со дня опубликования извещения.
Специалист администрации:
-подготавливает и направляет запросы в порядке межведомственного взаимодействия в случае отсутствия документов, указанных в пункте 2.29 Регламента и тех, которые он вправе предоставить;
-проверяет наличие или отсутствие заявлений о намерении участвовать в аукционе, поступивших в течение тридцати дней со дня опубликования извещения;
-при отсутствии поступивших заявлений иных граждан о намерении участвовать в аукционе подготавливает проект договора купли-продажи земельного участка (аренды земельного участка) в 3-х экземплярах;
-обеспечивает их подписание Главой администрации и направление заявителю.
Критерии подготовки проекта договора купли-продажи земельного участка (договора аренды земельного участка) - отсутствие заявлений иных граждан о намерении участвовать в аукционе по истечении тридцати дней со дня опубликования извещения.
Результатом административной процедуры является подписанный Главой администрации договор купли-продажи земельного участка (аренды земельного участка), подготовленный в трех экземплярах и направленный для подписания заявителю.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является подписанный в 3-х экземплярах главой администрации договор купли-продажи земельного участка (аренды земельного участка).
В случае подачи документов в электронной форме подписанный Главой администрации договор купли-продажи земельного участка (аренды земельного участка):
-направляется заявителю способом, указанным в заявлении;
-дополнительно на бумажном носителе представляется по выбору заявителя непосредственно в администрацию при личном обращении либо направляется заявителю посредством почтового отправления.
Максимальный срок - 30 календарных дней со дня опубликования извещения в случае, если не поступили в администрацию заявления иных граждан.
3.5.6.Подготовка, подписание проекта постановления администрации об отказе в предоставлении земельного участка без проведения аукциона лицу, обратившемуся с заявлением о предоставлении земельного участка и о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка для целей, указанных в заявлении, в случае, если по истечении 30 календарных дней со дня опубликования извещения поступили заявления иных граждан о намерении участвовать в аукционе
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявлений граждан о намерении участвовать в аукционе.
Критерии принятия решения о подготовке проекта постановления администрации об отказе в предоставлении земельного участка без проведения аукциона лицу, обратившемуся с заявлением о предоставлении земельного участка и о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка для целей, указанных в заявлении о предоставлении земельного участка, - поступление в администрацию заявлений граждан о намерении участвовать в аукционе.
Специалист администрации обеспечивает подготовку проекта постановления администрации об отказе в предоставлении земельного участка без проведения аукциона заявителю и о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка и направление его заявителю. Специалист администрации направляет проект постановления на подписание Главе администрации.
Результатом административной процедуры является подписанное Главой администрации постановление об отказе в предоставлении земельного участка без проведения аукциона заявителю и о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка для целей, указанных в заявлении о предоставлении земельного участка, в случае, если по истечении тридцати дней со дня опубликования извещения поступили заявления иных граждан о намерении участвовать в аукционе и направление их заявителю.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является подписанное главой администрации постановление об отказе в предоставлении земельного участка без проведения аукциона заявителю и о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка для целей, указанных в заявлении о предоставлении земельного участка, в случае, если по истечении тридцати дней со дня опубликования извещения поступили заявления иных граждан о намерении участвовать в аукционе.
Максимальный срок выполнения административной процедуры – 7-ми дневный календарный срок со дня поступления заявлений иных граждан о намерении участвовать в аукционе.
3.6. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок (далее - техническая ошибка) в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе является получение администрацией заявления об исправлении технической ошибки.
При обращении об исправлении технической ошибки заявитель представляет:
- заявление об исправлении технической ошибки;
- документы, подтверждающие наличие в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе технической ошибки.
Заявление об исправлении технической ошибки подается заявителем лично или по почте в администрацию или в электронной форме посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Заявление об исправлении технической ошибки регистрируется специалистом администрации, ответственным за прием и регистрацию документов по предоставлению муниципальной услуги, и передается специалисту администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист администрации), в установленном порядке.
3.6.2. Специалист администрации проверяет поступившее заявление об исправлении технической ошибки на предмет наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
Критерием принятия решения по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе является наличие технической ошибки.
3.6.3.В случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе специалист администрации устраняет техническую ошибку путем издания нового постановления администрации, указанного в пункте 2.3. Регламента.
В случае отсутствия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе специалист администрации готовит уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
3.6.4. Специалист администрации передает подготовленное постановление, указанное в пункте 2.3 Регламента, или уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе на подпись главе Администрации.
Глава администрации подписывает постановление, указанное в пункте 2.3 Регламента, или уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе и передает Специалисту администрации для направления заявителю.
3.6.5. Максимальный срок выполнения действия по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе либо подготовки уведомления об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе не может превышать пяти дней с даты регистрации заявления об исправлении технической ошибки в администрации.
3.6.6. Результатом выполнения административной процедуры по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе является:
1) в случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе – новое постановление, указанное в пункте 2.3 Регламента, с внесенными изменениями;
2) в случае отсутствия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
Способ фиксации результата административной процедуры по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - регистрация в системе документооборота:
1) в случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе – новое постановление, указанное в пункте 2.3 Регламента, с внесенными изменениями;
2) в случае отсутствия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - уведомления об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
3.7. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ.
Ходатайство может быть подано через МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и администрацией, предоставляющей муниципальную услугу, со дня вступления в силу соглашения о взаимодействии.
В случае если муниципальная услуга оказывается на базе МФЦ, специалист МФЦ:
- принимает от заявителя (представителя заявителя) ходатайство, регистрирует его в соответствии с документооборотом МФЦ;
- проверяет правильность заполнения ходатайства;
- проверяет комплектность представленных заявителем (представителем заявителя) документов;
- выдает расписку о принятии ходатайства с указанием срока получения результата муниципальной услуги.
В случае если при подаче ходатайства специалистом МФЦ обнаружено несоответствие ходатайства требованиям Регламента, специалист МФЦ возвращает заявителю (представителю заявителя) ходатайство для приведения в соответствие с указанными требованиями с разъяснением причин возврата.
Передача ходатайства из МФЦ в администрацию осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем регистрации ходатайства в МФЦ.
Передача документов заявителя из МФЦ в администрацию осуществляется специалистом, ответственным за доставку документов МФЦ, в закрытом конверте под подпись специалисту администрации, ответственному за прием документов заявителя, в сопроводительной ведомости.
В срок получения результата специалист МФЦ, ответственный за доставку документов, получает в администрации результат предоставления муниципальной услуги под подпись.
Полученные специалистом МФЦ документы регистрируется в установленном МФЦ порядке.
Специалисты МФЦ уведомляют с использованием средств телефонной или почтовой связи заявителя о готовности документа, содержащего сведения о результате предоставления муниципальной услуги.
Заявитель может получить результат предоставления муниципальной услуги лично, обратившись в МФЦ после предъявления документов, удостоверяющих его личность.
От имени заявителя документ, содержащий сведения о результате предоставления муниципальной услуги, могут получить уполномоченные в соответствии с действующим законодательством лица.
Приложение 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление земельных участков,
без проведения торгов в собственность,
аренду, безвозмездное пользование»
 
Форма заявления
 
Главе администрации
рабочего поселка Мокшан
Мокшанского района
Пензенской области
________________________________
от _____________________________
________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии),
место жительства заявителя
и реквизиты документа,
удостоверяющего личность заявителя
(для гражданина) или наименование
и место нахождения заявителя
(для юридического лица)
_______________________________
_______________________________
(государственный регистрационный
номер записи о государственной
регистрации юридического лица
в ЕГРЮЛ и ИНН, за исключением
случаев, если заявителем является
иностранное юридическое лицо)
________________________________
(почтовый адрес и (или) адрес
электронной почты для связи с заявителем)
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ЗАЯВЛЕНИЕ
 
Прошу предоставить земельный участок с кадастровым номером ________________.
Основание предоставления земельного участка без проведения торгов:
________________________________________________
(указывается основание из числа предусмотренных Земельным кодексом РФ)
Вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, если предоставление земельного участка заявителю допускается на нескольких видах права:
___________________________________________.
Реквизиты постановления об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставлен взамен земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд
______________________________________________.
Цель использования земельного участка _________________________________.
Реквизиты постановления об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки территории в случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных этим документом и (или) этим проектом ______________________________________________________.
Реквизиты постановления о предварительном согласовании предоставления земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок образовывался или его границы уточнялись на основании данного постановления _______________________________________.
На основании приказа Минэкономразвития РФ от 14.01.2015 № 7 результат рассмотрения заявления и документов прошу предоставить <*>:
	 
	в виде бумажного документа непосредственно при личном обращении

	 
	в виде бумажного документа посредством почтового отправления

	 
	в виде электронного документа, размещенного на официальной странице, ссылка на который направляется посредством электронной почты

	 
	в виде электронного документа посредством электронной почты

	
	в виде электронного документа через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)

	
	в виде электронного документа через модуль Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области Комплексной системы предоставления государственных и муниципальных услуг Пензенской области.


	
	МФЦ 


 
результат рассмотрения заявления и документов в виде бумажного документа дополнительно прошу предоставить:
 
	 
	непосредственно при личном обращении

	 
	посредством почтового отправления


 
--------------------------------
[bookmark: P596]<*>Заполняется в случае подачи заявления и документов в форме электронных документов
Приложение:
Дата
Подпись заявителя
 



Приложение 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление земельных участков,
без проведения торгов в собственность,
аренду, безвозмездное пользование»
 
Форма заявления
 
Главе администрации
рабочего поселка Мокшан
Мокшанского района
Пензенской области
________________________________
от _____________________________
________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии),
место жительства заявителя
и реквизиты документа,
удостоверяющего личность заявителя
(для гражданина) или наименование
и место нахождения заявителя
(крестьянско-фермерского хозяйства)
________________________________
(почтовый адрес и (или) адрес
электронной почты для связи с заявителем)
 
[bookmark: P691]ЗАЯВЛЕНИЕ
 
Прошу предоставить земельный участок с кадастровым номером ________________.
Основание предоставления земельного участка без проведения торгов:
_________________________________________________
 (указывается основание из числа предусмотренных Земельным кодексом РФ)
Вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, если предоставление земельного участка заявителю допускается на нескольких видах права:
_________________________________________________.
Реквизиты постановления об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставлен взамен земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд
_________________________________________________.
Цель использования земельного участка _________________________________.
Реквизиты постановления об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки территории в случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных этим документом и (или) этим проектом _________________________________________________.
Реквизиты постановления о предварительном согласовании предоставления земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок образовывался или его границы уточнялись на основании данного постановления ________________________________________.
На основании приказа Минэкономразвития РФ от 14.01.2015 № 7 результат рассмотрения заявления и документов прошу предоставить <*>:
	 
	в виде бумажного документа непосредственно при личном обращении

	 
	в виде бумажного документа посредством почтового отправления

	 
	в виде электронного документа, размещенного на официальной странице, ссылка на который направляется посредством электронной почты

	 
	в виде электронного документа посредством электронной почты


 
результат рассмотрения заявления и документов в виде бумажного документа дополнительно прошу предоставить:
	 
	непосредственно при личном обращении

	 
	посредством почтового отправления


 
--------------------------------
<*> Заполняется в случае подачи заявления и документов в форме электронных документов
Приложение:
Дата
Подпись 
заявителя




___________________________________________________________________________ 
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АДМИНИСТРАЦИЯ РАБОЧЕГО ПОСЕЛКА МОКШАН
 МОКШАНСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 18.07.2025 № 448
р.п. Мокшан

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду»

 В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ (с последующими изменениями), Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (с последующими изменениями), Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом городского поселения рабочий поселок Мокшан муниципального района Мокшанский район Пензенской области, руководствуясь постановлениями администрации рабочего посёлка Мокшан Мокшанского района Пензенской области от 05.11.2019 № 585 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг рабочего поселка Мокшан Мокшанского района Пензенской области» (с изменениями), от 10.04.2025 № 210 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления рабочего посёлка Мокшан Мокшанского района Пензенской области», 

Администрация рабочего поселка Мокшан 
Мокшанского района Пензенской области
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
 1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду».
2. Признать утратившими силу:
 2.1. постановление администрации рабочего поселка Мокшан Мокшанского района Пензенской области (далее – постановление) от 08.08.2019 № 375 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду»;
2.2. пункт 3 постановления от 25.11.2022 № 624 «О внесении изменений в некоторые постановления администрации рабочего поселка Мокшан Мокшанского района Пензенской области и административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг»;
2.3. пункт 3 постановления от 24.07.2023 № 392 «О внесении изменений в некоторые постановления администрации рабочего поселка Мокшан Мокшанского района Пензенской области и административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг»; 
 	2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Ведомости органов местного самоуправления рабочего поселка Мокшан Мокшанского района Пензенской области» и разместить на официальной странице Администрации рабочего поселка Мокшан Мокшанского района Пензенской области официального сайта администрации Мокшанского района Пензенского области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу Администрации рабочего поселка Мокшан Мокшанского района Пензенской области, координирующего вопросы землепользования и градостроительства.

И.О. Главы Администрации рабочего поселка Мокшан
Мокшанского района Пензенской области С.В. Гурина

Приложение
[bookmark: _GoBack]УТВЕРЖДЕН
 постановлением администрации
рабочего поселка Мокшан
Мокшанского района 
Пензенской области
 от 18.07.2025 № 448

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление
муниципального имущества в аренду»
I. Общие положения
 Предмет регулирования административного регламента
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду» (далее - Регламент) регулирует деятельность по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду» (далее - муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) администрации городского поселения рабочий поселок Мокшан муниципального района Мокшанский район Пензенской области (далее - Администрация) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей.
Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица.
От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя, наделенный заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителя при взаимодействии с соответствующими государственными органами, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
От имени заявителей, являющихся несовершеннолетними, при получении результатов предоставления муниципальной услуги, оформленных в форме документа на бумажном носителе, может действовать законный представитель несовершеннолетнего, не являющийся заявителем.
1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу (далее - профилирование), а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель
1.3.1. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу (далее - профилирование), а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель при подаче заявления через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал) или модуль Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области Комплексной системы предоставления государственных и муниципальных услуг Пензенской области (далее – Модуль).
1.3.2. Категория заявителей, имеющих право на получение услуги – граждане Российской Федерации (физические и юридические лица, уполномоченные представители от имени заявителей, действующих на основании доверенности), а также лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации. 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 Наименование муниципальной услуги
2.1. Предоставление муниципального имущества в аренду.
Краткое наименование муниципальной услуги не предусмотрено.
Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация.
Результат предоставления муниципальной услуги
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- договор аренды муниципального имущества;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления Муниципальной услуги не предусматривается. 
2.5. Результат муниципальной услуги направляется заявителю одним из способов указанном в заявлении:
- в виде электронного документа, который направляется Администрацией заявителю посредством электронной почты;
- в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении в Администрацию, МФЦ;
- в виде бумажного документа, который направляется Администрацией, МФЦ заявителю посредством почтового отправления.
Срок предоставления муниципальной услуги составляет:
2.6. Срок предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных в пункте 9 части 1 статьи 171 Федерального закона от 26.07.2006 №135-ФЗ «О защите конкуренции», не должен превышать 30 календарных дней со дня поступления заявления о предоставлении муниципального имущества в Администрацию.
2.6.1. Срок принятия решения об отказе в муниципальной услуги не должен превышать 10 дней со дня поступления заявления о предоставлении муниципального имущества в Администрацию

 Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги,
 и способы ее взимания 
2.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 
2.8. Время ожидания в очереди не должно превышать:
- при подаче заявления и (или) документов - 15 минут;
- при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.9. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день его получения.
2.10. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в установленной системе документооборота с присвоением входящего номера и указанием даты его получения.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
2.11. Здания, в которых располагаются помещения Администрации, МФЦ должны быть расположены с учетом транспортной и пешеходной доступности для заявителей.
2.12. Помещения должны соответствовать требованиям, установленным законодательством РФ.
2.13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этой цели помещениях.
2.14. Помещения, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, оборудуются:
- информационными стендами, содержащими визуальную и текстовую информацию;
- стульями и столами для возможности оформления документов.
2.15. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.
2.16. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются бланками заявлений и образцами их заполнения.
2.17. Кабинеты приема заявителей должны иметь информационные таблички (вывески) с указанием:
- номера кабинета;
- фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности специалиста.
Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным ресурсам, а также печатающим, копирующим и сканирующим устройствами.
При организации рабочих мест следует предусмотреть возможность беспрепятственного входа (выхода) специалистов из помещения.
Зал ожидания и места для заполнения запросов оборудуются стульями, столами в количестве не менее двух для возможности оформления документов, обеспечиваются бланками документов и канцелярскими принадлежностями, оборудуются информационным стендом, на котором размещается следующая информация:
- текст административного регламента;
- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- образцы заявлений;
- порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц и муниципальных служащих;
- справочная информация.
2.18. Помещения должны соответствовать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности и быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой кондиционирования воздуха, иными средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей.
2.19. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в отдельных специально оборудованных помещениях, обеспечивающих беспрепятственный доступ инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников).
2.20. Администрация и МФЦ обеспечивают инвалидам, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников, выделение на территории, прилегающей к зданию Администрации и МФЦ не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На граждан из числа инвалидов III группы распространяются данные нормы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации.
2.21. Специалисты Администрации, МФЦ обеспечивают сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в получении муниципальной услуги.
Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания (информационных залах) - местах предоставления муниципальной услуги.
В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов Администрации, МФЦ.
Обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей и знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.
Специалисты Администрации, МФЦ оказывают помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.
Рабочее место специалиста Администрации, МФЦ оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности. Рабочие места оборудуются средствами сигнализации (стационарными «тревожными кнопками» или переносными многофункциональными брелоками-коммуникаторами).
Специалисты Администрации, МФЦ обеспечиваются личными нагрудными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности.
Показатели качества и доступности муниципальной услуги
2.22. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.
2.22.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальной странице Администрации, МФЦ, на Едином портале и Модуле;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах Администрации, МФЦ;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации.
2.22.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются отсутствие:
- очередей при приеме и выдаче документов заявителям (их представителям);
- нарушений сроков предоставления муниципальной услуги;
- обоснованных жалоб на действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих и должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;
- обоснованных жалоб на некорректное, невнимательное отношение муниципальных служащих и должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, к заявителям (их представителям).

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме
2.23. Для получения муниципальной услуги заявителю (представителю заявителя) предоставляется возможность представить заявление в МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и Администрацией, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.
В МФЦ осуществляются прием и выдача документов только при личном обращении заявителя (представителя заявителя).
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется по принципу «одного окна» после однократного обращения заявителя (представителя заявителя) с соответствующим заявлением 
2.24. В случае подачи заявления на предоставление муниципальной услуги в МФЦ непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией.
При обращении заявителя в МФЦ обеспечивается передача заявления в Администрацию в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией, при личном обращении заявителя.
Администрация обязана представить в полном объеме предусмотренную Регламентом информацию МФЦ для ее размещения в месте, отведенном для информирования заявителей.
2.25. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю (представителю заявителя) посредством официальной электронной почты Администрации (при наличии технической возможности) обеспечивается:
1) получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
2) направление заявления.
При получении результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем, реализация права на получение результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем.
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, могут быть направлены законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, заказным письмом в течение одного календарного дня со дня их принятия.
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично.
2.26. Перечень информационных систем используемых для предоставления муниципальной услуги
- федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал);
- модуль Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области Комплексной системы предоставления государственных и муниципальных услуг Пензенской области (далее – Модуль).

Перечень услуг, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления муниципальной услуги
2.27. Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия
2.28. Для предоставления муниципальной услуги заявителями предоставляются самостоятельно следующие документы:
2.28.1. заявление о предоставлении муниципального имущества в аренду по установленной форме (Приложение № 1 к Регламенту);
К заявлению физическими лицами предоставляются:
2.28.1.1. надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей) в соответствии с законодательством иностранного государства, в случае если заявителем является иностранное лицо;
2.28.1.2. копия документа, удостоверяющего личность;
2.28.1.3. документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя (доверенность либо заверенная в установленном порядке копия такой доверенности).
К заявлению юридическими лицами предоставляются:
2.28.1.4. перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства (если заявителем является иностранное юридическое лицо);
2.28.1.5. доверенность на осуществление действий от имени заявителя, заверенную печатью (при наличии печати) заявителя и подписанную руководителем заявителя (для юридических лиц) или уполномоченным этим руководителем лицом, либо заверенную в установленном порядке копию такой доверенности, в случае если от имени заявителя действует другое лицо.
Также к заявлению заявителями предоставляются самостоятельно документы, подтверждающие право на заключение договора аренды без торгов:
2.28.1.6. В случае, предусмотренном пунктом 8 части 1 статьи 171 Федерального закона о Защите конкуренции - документ, подтверждающий, что передаваемое имущество является технологически связанной, в соответствии с законодательством о градостроительной деятельности, частью сети инженерно-технического обеспечения, находящейся во владении и (или) пользовании лица, обратившегося за предоставлением имущества в аренду;
2.28.1.7. В случае, предусмотренном пунктом 9 части 1 статьи 171 Федерального закона о Защите конкуренции:
- перечень видов деятельности, осуществляемых и (или) осуществлявшихся хозяйствующим субъектом, в отношении которого имеется намерение предоставить муниципальную преференцию, в течение двух лет, предшествующих дате подачи заявления, либо в течение срока осуществления деятельности, если он составляет менее чем два года, а также копии документов, подтверждающих и (или) подтверждавших право на осуществление указанных видов деятельности, если в соответствии с законодательством Российской Федерации для их осуществления требуются и (или) требовались специальные разрешения (далее - копии документов).
- бухгалтерский баланс хозяйствующего субъекта, в отношении которого имеется намерение предоставить муниципальную преференцию, по состоянию на последнюю отчетную дату, предшествующую дате подачи заявления, либо, если хозяйствующий субъект не представляет в налоговые органы бухгалтерский баланс, иная предусмотренная законодательством Российской Федерации о налогах и сборах документация;
- наименование видов товаров, объем товаров, произведенных и (или) реализованных хозяйствующим субъектом, в отношении которого имеется намерение предоставить муниципальную преференцию, в течение двух лет, предшествующих дате подачи заявления, либо в течение срока осуществления деятельности, если он составляет менее чем два года, с указанием кодов видов продукции;
- перечень лиц, входящих в одну группу лиц с хозяйствующим субъектом, в отношении которого имеется намерение предоставить муниципальную преференцию, с указанием основания для вхождения таких лиц в эту группу.
2.28.2. К заявлению предоставляются по собственной инициативе:
-физическими лицами:
2.28.2.1. выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей) (далее - ЕГРИП). Запрашивается администрацией в рамках межведомственного информационного взаимодействия;
Юридическими лицами:
2.28.2.2. выписка из единого государственного реестра юридических лиц (далее - ЕГРЮЛ). Запрашивается Администрацией в рамках межведомственного информационного взаимодействия;
2.28.2.3. копии учредительных документов, заверенные в установленном порядке. В случае, предусмотренном подпунктом 2.28.2 пункта 2.28 раздела 2 "Стандарт предоставления муниципальной услуги" настоящего Регламента, нотариально заверенные копии учредительных документов. Запрашивается Администрацией в рамках межведомственного информационного взаимодействия;
2.28.2.4. в случае, предусмотренном пунктом 13 части 1 статьи 171 Федерального закона о Защите конкуренции:
- план приватизации унитарного предприятия.
Запрашивается Администрацией в порядке межведомственного информационного взаимодействия.
2.28.3. Заявитель или его представитель может подать запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги следующими способами:
а) лично по адресу Администрации
б) посредством почтовой связи по адресу Администрации;
в) на бумажном носителе через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.
2.28.4. Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: P194]2.29. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов на предоставление муниципальной услуги не предусмотрен.
2.30. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.30.1 Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
- несоответствие заявителя и (или) объекта, в отношении которого подано заявление о предоставлении муниципальной услуги, требованиям пунктов 1 - 16 части 1 статьи 171 Федерального закона о Защите конкуренции;
- за предоставлением услуги обратилось лицо, не уполномоченное заявителем;
- в отношении данного муниципального имущества принято решение о проведении торгов;
- предоставление не в полном объеме документов, установленных в пункте 2.28 раздела 2 «Стандарт предоставления муниципальной услуги» Регламента, за исключением документов, предусмотренных подпунктом 2.28.2. пункта 2.28 раздела 2 «Стандарт предоставления муниципальной услуги» Регламента;
- несоответствие цели (целей) использования имущества, заявляемой потенциальным пользователем, функциональному назначению данного имущества, отраженному в технической документации;
- отказ антимонопольного органа в согласовании предоставления муниципальной преференции.
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или для отказа
 в предоставлении муниципальной услуги

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.31. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов на предоставление муниципальной услуги не предусмотрен.
[bookmark: P196][bookmark: P199]2.32. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.34.1 Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
- несоответствие заявителя и (или) объекта, в отношении которого подано заявление о предоставлении муниципальной услуги, требованиям пунктов 1 - 16 части 1 статьи 171 федерального закона о Защите конкуренции;
- за предоставлением услуги обратилось лицо, не уполномоченное заявителем;
- в отношении данного муниципального имущества принято решение о проведении торгов;
- предоставление не в полном объеме документов, установленных в пункте 2.29 Регламента; 
- несоответствие цели (целей) использования имущества, заявляемой потенциальным пользователем, функциональному назначению данного имущества, отраженному в технической документации;
- отказ антимонопольного органа в согласовании предоставления муниципальной преференции.
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур:
- прием, регистрация заявления и документов, их рассмотрение и передача специалисту, ответственному за предоставление услуги;
- проведение экспертизы представленных документов;
- подготовка ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- подготовка комплекта документов в антимонопольный орган в случае предоставления муниципальной преференции, получение согласия или отказа в предоставлении муниципальной преференции;
- подготовка ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги (преференции), в случае отказа антимонопольного органа;
- подготовка проекта постановления Администрации о предоставлении в аренду имущества;
- оформление договора аренды;
- регистрация и выдача договора аренды.
3.2. Прием, регистрация заявления и документов, рассмотрение и передача специалисту, ответственному за предоставление услуги.
3.2.1. При личном обращении заявителя специалист Администрации, ответственный за прием документов, принимает заявление и документы, присваивает регистрационный номер и вносит в журнал регистрации входящей корреспонденции.
3.2.2. При поступлении документов по почте специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию заявлений, вскрывает конверт и регистрирует заявление и документы в журнале регистрации входящей корреспонденции.
3.2.3. При поступлении заявления и документов от курьера МФЦ специалист Администрации, ответственный за прием документов, принимает заявление и документы по описи, проверяет их соответствие и комплектность и регистрирует заявление в журнале регистрации входящей корреспонденции.
Результатом административного действия по приему и регистрации заявления является присвоение заявлению порядкового регистрационного номера в журнале регистрации входящей корреспонденции Администрации. Максимальный срок выполнения административного действия - 2 (два) дня со дня поступления заявления.
3.2.4. После регистрации в журнале входящей документации специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, направляет заявление и документы главе администрации для визирования и определения специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
Результатом административного действия является передача зарегистрированного заявления и прилагаемых к нему документов главе администрации.
Максимальный срок выполнения административного действия - 1 (один) день, следующий за днем регистрации заявления и документов.
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему, регистрации заявления и документов, представленных заявителем, их рассмотрения и передачи специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги составляет 3 (три) дня с момента поступления заявления и документов в администрацию.
3.3. Проведение экспертизы представленных документов.
3.3.1. Основанием для начала административного действия по проведению экспертизы представленных документов является поступление зарегистрированного заявления и документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
3.3.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги рассматривает поступившее заявление, проверяет комплектность документов и соответствие утвержденным требованиям и действующему законодательству Российской Федерации.
3.3.3. В случае отсутствия в комплекте документов, предоставляемых заявителем по собственной инициативе, такие документы запрашиваются специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги в порядке межведомственного информационного взаимодействия.
Максимальный срок административного действия - 3 (три) дня с момента поступления заявления и документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
3.3.4. При установлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.30. раздела 2 "Стандарт предоставления муниципальной услуги" Регламента, за исключением предусмотренного абзацем шестым подпункта 2.30.1 пункта 2.30 раздела 2 "Стандарт предоставления муниципальной услуги" Регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение дня, с момента установления оснований для отказа в предоставлении услуги, подготавливает ответ об отказе в предоставлении муниципальной услуги, визирует его и передает специалисту, ответственному за прием и регистрацию заявлений Администрации.
 Максимальный срок административного действия - 3 (три) дня с момента поступления заявления и документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений Администрации, передает подготовленный и завизированный ответ на подпись главе Администрации в день его получения.
Глава Администрации подписывает ответ и передает специалисту, ответственному за прием и регистрацию заявлений Администрации.
Максимальный срок выполнения административного действия - 2 (два) дня с момента передачи специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги подготовленного и завизированного ответа специалисту, ответственному за прием и регистрацию заявлений Администрации.
Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений администрации, в день получения подписанного главой Администрации ответа регистрирует его в журнале исходящей корреспонденции и направляет его заявителю.
Максимальный срок административного действия 1 (один) день.
Результатом административной процедуры по подготовке и оформлению ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги является оформленный и направленный ответ заявителю.
Максимальный срок административной процедуры по подготовке и оформлению ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги 7 (семь) дней.
3.3.5. В случае отсутствия оснований для отказа специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги подготавливает проект постановления Администрации о предоставлении муниципального имущества в аренду или пакета документов в антимонопольный орган.
Максимальный срок административного действия - 2 (четыре) дня с момента проведения экспертизы заявления и документов специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.
3.3.6. Результатом административной процедуры является проверенный комплект документов, для подготовки проекта постановления Администрации о предоставлении муниципального имущества в аренду или пакета документов в антимонопольный орган.
Максимальный срок выполнения административной процедуры по проведению экспертизы представленного заявления и документов составляет 5 (пять) дней с момента поступления заявления и документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.4. Подготовка комплекта документов в антимонопольный орган в случае предоставления муниципальной преференции, получение согласия или отказа в предоставлении муниципальной преференции.
3.4.1. Основанием для начала административного действия по подготовке комплекта документов на согласование муниципальной преференции в антимонопольный орган является пакет документов сформированный, специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.
 3.4.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги готовит комплект документов в антимонопольный орган на согласование муниципальной преференции, включающий заявление о даче согласия на предоставление такой преференции по форме, определенной федеральным антимонопольным органом, визирует его. 
Максимальный срок выполнения административного действия - 5 (пять) дней с момента получения комплекта документов от специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
3.4.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги передает комплект документов специалисту, ответственному за прием и регистрацию заявлений Администрации.
Максимальный срок выполнения административного действия - 2 (два) дня с момента подготовки комплекта документов ответственным специалистом.
3.4.5. Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений Администрации, передает комплект документов, включающий заявление о даче согласия на предоставление муниципальной преференции по форме, определенной федеральным антимонопольным органом, на подпись главе Администрации в день его получения.
3.4.6. Глава Администрации подписывает заявление о даче согласия на предоставление муниципальной преференции по форме, определенной федеральным антимонопольным органом, и передает комплект документов специалисту, ответственному за прием и регистрацию заявлений.
Максимальный срок выполнения административного действия - 2 (два) дня с момента передачи комплекта документов ответственным специалистом.
3.4.7. Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений, в день получения подписанного главой Администрации комплекта документов направляет его в антимонопольный орган.
Результатом административного действия является направленный в антимонопольный орган комплект документов для согласования предоставления муниципальной преференции.
Максимальный срок выполнения административного действия по подготовке комплекта документов в антимонопольный орган в случае предоставления муниципальной преференции составляет 9 (девять) дней с момента передачи специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги пакета документов ответственному специалисту.
3.4.8. Началом административного действия по передаче поступившего согласования или отказа антимонопольного органа специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, является регистрация письма и комплекта документов специалистом, ответственного за прием и регистрацию заявлений.
3.4.9. Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений, регистрирует письмо и документы антимонопольного органа в журнале входящей документации и передает его специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Максимальный срок административного действия - 1 (один) день с момента поступления письма и комплекта документов из антимонопольного органа.
Результатом административной процедуры по подготовке комплекта документов в антимонопольный орган в случае предоставления муниципальной преференции, получения согласия или отказа в предоставлении муниципальной преференции является полученный специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги комплект документов и письмо из антимонопольного органа.
Максимальный срок выполнения административной процедуры обусловлен сроком рассмотрения документов антимонопольным органом.
3.5. В случае отказа в согласовании предоставления муниципальной преференции, глава администрации в течение дня, с момента получения письма из антимонопольного органа от специалиста, ответственного за прием и регистрацию заявлений, назначает ответственного специалиста по подготовке ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает ему ответ антимонопольного органа и комплект документов.
3.5.1. Ответственный специалист готовит ответ заявителю за подписью главе Администрации и передает его специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. Максимальный срок административного действия - 3 (три) дня с момента поступления заявления и документов ответственному специалисту.
3.5.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги в течение одного дня подготавливает ответ, визирует его и передает специалисту, ответственному за прием и регистрацию заявлений Администрации.
3.5.3. Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений , передает подготовленный и завизированный ответ на подпись главе Администрации в день его получения.
3.5.4. Глава администрации подписывает ответ и передает специалисту, ответственному за прием и регистрацию заявлений Администрации.
Максимальный срок выполнения административного действия - 2 (два) дня с момента передачи специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги подготовленного и завизированного ответа специалисту, ответственному за прием и регистрацию заявлений Администрации.
3.5.5. Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений Администрации, в день получения подписанного главой Администрации ответа регистрирует его в журнале исходящей корреспонденции и направляет его заявителю.
Максимальный срок административного действия 1 (один) день.
3.5.6. Результатом административной процедуры по подготовке и оформлению ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги является оформленный и направленный ответ заявителю.
Максимальный срок административной процедуры по подготовке и оформлению ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги, на основании отказа антимонопольного органа 7 (семь) дней.
3.6. Подготовка проекта постановления Администрации о предоставлении в аренду имущества.
3.6.1. Основанием для начала административного действия по подготовке проекта постановления о предоставлении в аренду имущества (далее - проект постановления) является полученный специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги:
3.6.1.1. комплект документов в соответствии с подпунктами 3.3.1 - 3.3.6 пункта 3 настоящего Регламента;
3.6.1.2. комплект документов и письмо из антимонопольного органа.
3.6.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги по предоставленным документам готовит проект постановления, визирует его и передает специалисту, ответственному за прием и регистрацию заявлений.
Максимальный срок выполнения административного действия - 5 (пять) дней с момента получения комплекта документов от специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
3.6.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги готовит проект постановления.
3.6.4. Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений Администрации передает проект постановления на подпись главе Администрации в день получения проекта постановления.
3.6.5. Глава Администрации подписывает проект постановления и передает его специалисту, ответственному за прием и регистрацию заявлений Администрации.
Максимальный срок выполнения административного действия - 2 (два) дня с момента передачи проекта постановления специалисту, ответственному за прием и регистрацию заявлений Администрации.
3.6.6. Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений Администрации, в день получения подписанного главой Администрации проекта постановления регистрирует его и передает Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения административной процедуры по подготовке постановления Администрации о предоставлении муниципального имущества в аренду составляет 10 дней с момента получения комплекта документов, а также письма антимонопольного органа в случае предоставления муниципальной преференции, от специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
3.6.7. Результатом выполнения административной процедуры является издание постановления Администрации о предоставлении муниципального имущества в аренду.
3.7. Оформление договора аренды.
3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является издание постановления Администрации о предоставлении муниципального имущества в аренду.
3.7.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги подготавливает проект договора аренды муниципального имущества (далее - Договор).
3.7.3. Основные параметры Договора вносятся специалистом, ответственный за предоставление муниципальной услуги в базу данных "Аренда". Договор заключается в письменной форме, путем составления одного документа, исполненного в двух экземплярах, по одному экземпляру для каждой стороны.
Максимальный срок выполнения административного действия - 5 (пять) дней с момента издания постановления Администрации.
3.7.4. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги визирует Договор и передает его на подпись главе Администрации в двух экземплярах.
Максимальный срок выполнения административного действия - 1 (один) день с момента подготовки Договора ответственным специалистом.
3.7.5. Глава Администрации подписывает оформленный Договор и передает его на регистрацию ответственному специалисту.
Максимальный срок выполнения административного действия - 2 (два) дня с момента получения Договора на подпись от специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
3.7.6. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги оповещает заявителя о факте подготовки Договора (по телефону, указанному в обращении на предоставление муниципальной услуги) и приглашает его для подписания.
Максимальный срок выполнения административного действия - 2 (два) дня с момента поступления подписанного Договора ответственному специалисту.
3.7.7. Результатом выполнения административной процедуры является оформление договора о передаче муниципального имущества в аренду.
Максимальный срок выполнения административной процедуры по подготовке и оформлению Договора - 10 (десять) дней с момента постановления Администрации о предоставлении имущества в аренду.
3.8. Регистрация и выдача договора аренды.
3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подписанного заявителем Договора.
3.8.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, производит регистрацию Договора в Журнале регистрации и выдачи договоров аренды и в базе данных "Аренда" и передает по одному экземпляру заявителю или уполномоченному представителю.
Регистрация Договора является фиксированием результата предоставления муниципальной услуги.
3.8.3. Получение договора заявителем фиксируется специалистом, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в Журнале регистрации и выдачи договоров аренды путем указания заявителем своих имени, фамилии, отчества (при наличии), занимаемой должности и даты получения Договора.
3.8.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры (действия) - 2 (два) дня с момента получения ответственным специалистом подписанного заявителем Договора.
3.9. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ.
Заявление может быть подано через МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и Администрацией, предоставляющей муниципальную услугу, со дня вступления в силу соглашения о взаимодействии.
В случае если муниципальная услуга оказывается на базе МФЦ, специалист МФЦ:
- принимает от заявителя (представителя заявителя) заявление, регистрирует его в соответствии с документооборотом МФЦ;
- проверяет правильность заполнения заявления;
- проверяет комплектность представленных заявителем (представителем заявителя) документов;
- выдает расписку о принятии заявления с указанием срока получения результата муниципальной услуги.
В случае если при подаче заявления специалистом МФЦ обнаружено несоответствие заявления требованиям Регламента, специалист МФЦ возвращает его заявителю (представителю заявителя) для приведения в соответствие с указанными требованиями с разъяснением причин возврата.
Передача заявления из МФЦ в Администрацию осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем регистрации его в МФЦ.
Передача документов заявителя из МФЦ в Администрацию осуществляется специалистом, ответственным за доставку документов МФЦ, в закрытом конверте под подпись специалисту Администрации, ответственному за прием документов, в сопроводительной ведомости.
В срок получения результата специалист МФЦ, ответственный за доставку документов, получает в Администрации результат предоставления муниципальной услуги под подпись.
Полученные специалистом МФЦ документы регистрируется в установленном МФЦ порядке.
Специалисты МФЦ уведомляют с использованием средств телефонной или почтовой связи заявителя о готовности документа, содержащего сведения о результате предоставления муниципальной услуги.
Заявитель может получить результат предоставления муниципальной услуги лично, обратившись в МФЦ после предъявления документов, удостоверяющих его личность.
От имени заявителя документ, содержащий сведения о результате предоставления муниципальной услуги, могут получить уполномоченные в соответствии с действующим законодательством лица.

 

Приложение 1
 
к Административному регламенту
 «Предоставление муниципального имущества в аренду"

Форма заявления
 
Главе администрации рабочего поселка Мокшан 
Мокшанского района Пензенской области
(для физических лиц)
от ________________________________________
___________________________________
(Ф.И.О.(отчество при наличии) 
полностью заявителя физического лица)
Паспорт: серия ______ номер ______________
Кем выдан _____________________________
_________________________________________
Когда выдан ___________________________
________________________________________
Почтовый адрес: ____________________________
____________________________________
 (Ф.И.О. (отчество при наличии) представителя заявителя, 
реквизиты документа, подтверждающие его полномочия)
Данные для связи с заявителем:
_________________________________________________
(указываются почтовый адрес и (или)
 адрес электронной почты, 
а также контактный телефон)

(для юридических лиц) 
от _______________________________________
_________________________________________
(наименование юридического лица)
Сведения из ЕГРЮЛ, ______________________
Адрес: ___________________________________ 
 
___________________________________
Данные для связи с заявителем:
______________________________________
___________________________________
 (указываются почтовый адрес и (или) 
адрес электронной почты, 
а также контактный телефон)
 
(для индивидуальных предпринимателей)
от _________________________________
________________________________
(Ф.И.О.(отчество при наличии) 
индивидуального предпринимателя)
ОГРН в ЕГРИП ______________________
___________________________________
Почтовый адрес: _____________________
___________________________________
Данные для связи с заявителем:
___________________________________
(указываются почтовый адрес и (или) 
[bookmark: _ftnref1]адрес электронной почты, а также контактный телефон) 
 

 
Заявление 
 
Прошу заключить договор на аренду муниципального имущества ______________________________________________________
(нежилого помещения, отдельного здания, сооружения)
общей площадью (протяженностью) ___________________________ кв. м (п.м.),
 расположенного по адресу: _____________________________________________________ 
на срок с ____________________ по ____________________ для использования под ______________________________________________________
(указать цель использования)
______________________________________________________
 
На основании приказа Минэкономразвития РФ от 14.01.2015 № 7, результат рассмотрения заявления и документов прошу предоставить <*>:
	 
	в виде бумажного документа непосредственно при личном обращении

	 
	в виде бумажного документа посредством почтового отправления

	 
	в виде электронного документа, размещенного на официальной странице, ссылка на который направляется посредством электронной почты

	 
	в виде электронного документа посредством электронной почты

	
	в виде электронного документа через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)

	
	в виде электронного документа через модуль Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области Комплексной системы предоставления государственных и муниципальных услуг Пензенской области.

	
	МФЦ 


 


Заявитель ________________ ____________
(подпись) 
МП (при наличии)
 Дата
 
Примечание: Для юридических лиц заявление заполняется на бланке организации.


_________________________________________________________________________________________
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