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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ЗЕМЕЛЬНЫХ 

УЧАСТКОВ, НАХОДЯЩИХСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ  

БЕССОНОВСКОГО РАОЙНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ, И  ЗЕМЕЛЬНЫХ 

УЧАСТКОВ, РАСПОЛОЖЕННЫХ НА ТЕРРИТОРИИ   БЕССОНОВСКОГО 

РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ, ГОСУДАРСТВЕННАЯ СОБСТВЕННОСТЬ 

НА КОТОРЫЕ НЕ РАЗГРАНИЧЕНА, В СОБСТВЕННОСТЬ, АРЕНДУ, 

БЕЗВОЗМЕЗДНОЕ ПОЛЬЗОВАНИЕ БЕЗ ПРОВЕДЕНИЯ ТОРГОВ 
 

Раздел I. Общие положения 

 

 

1.1. Предмет регулирования административного регламента: 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - Регламент) 

 «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности  

Бессоновского района Пензенской области, и земельных участков, расположенных на территории  

Бессоновского района Пензенской области, государственная собственность на которые не 

разграничена, в собственность, аренду, безвозмездное пользование без проведения торгов»  

разработан в целях обеспечения информационной открытости и прозрачности предоставления 

муниципальной услуги, информированности заявителя о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги и повышения качества исполнения муниципальной услуги. 

          Действие настоящего административного регламента распространяется на уже 

сформированные и прошедшие государственный кадастровый учет земельные участки. 

1.2. Описание заявителей: 

С заявлением о предоставлении муниципальной услуги (собственность, аренда) могут 

обратиться: 

 - физические и юридические лица. 

1) С заявлением о предоставлении муниципальной услуги (безвозмездное пользование) 

могут обратиться следующие лица, на срок до одного года: 

а) органы государственной власти и органы местного самоуправления; 

б) государственные и муниципальные учреждения (бюджетные, казенные, автономные); 

3) казенные предприятия; 

4) центры исторического наследия президентов Российской Федерации, прекративших 

исполнение своих полномочий. 

1.3. Информация о месте нахождения и графике работы органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу: 

Администрация Бессоновского района Пензенской области в лице структурного 

подразделения администрации - Комитета по управлению муниципальным имуществом 

администрации Бессоновского района Пензенской области (сокращенное наименование - КУМИ 

администрации Бессоновского района Пензенской области), находится по адресу: 442780, 

Пензенская область, Бессоновского район,  с. Бессоновка, ул. Коммунистическая,2Б. 

График работы КУМИ администрации  Бессоновского района Пензенской области: рабочие 

дни, часы приема: с 8 часов до 16 часов 15 минут, обеденный перерыв с 12 часов до 13 часов; 

Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги 

осуществляется также в муниципальном  автономном учреждении Пензенской области 

"Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - 

МАУ "МФЦ"). 

МАУ «МФЦ» находится по адресу: 442780, Пензенская область Бессоновского район, с. 

Бессоновка, ул. Центральная,  д.245а. 

График работы МАУ «МФЦ»  рабочие дни, часы приема: с 8 часов до 17 часов, суббота - с 9 

часов до 13 часов, без перерыва на обед. 



1.4. Справочные телефоны и адреса электронной почты разработчика административного 

регламента и организации:  

КУМИ администрации Бессоновского района Пензенской области  телефон: (884140)25-864,  

адрес электронной почты в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:  

kumi.bessonowka@yandex.ru 

МАУ «МФЦ» 8 (84140) 25-444;  

адрес электронной почты в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: МАУ 

«МФЦ»  mfc@nextmail.ru. 

Специалисты  КУМИ администрации  Бессоновского района Пензенской области  

осуществляют прием заявителей для предоставления муниципальной услуги, выдачу документов и 

консультации в соответствии со следующим графиком: 

 

День недели Часы приема 

Понедельник 8.00 – 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00  

Вторник 8.00 – 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00 

Четверг 8.00 – 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00 

Суббота, воскресенье выходной  

 

1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми для предоставления 

соответствующей муниципальной услуги, сведений о ходе еѐ предоставления, в том числе в 

электронном  виде: 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

- непосредственно в администрации  Бессоновского района Пензенской области и в 

муниципальном автономном учреждении «Многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг» по адресам, указанным в пункте 1.3 настоящего 

административного регламента; 

- с использованием средств телефонной связи при обращении заявителей непосредственно 

по телефонам указанным в пункте 1.4 настоящего административного регламента; 

- на официальном сайте КУМИ администрации Бессоновского района Пензенской области в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» указанном в пункте 1.7 настоящего 

административного регламента; 

- на официальном сайте МАУ «МФЦ»  в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» указанном в пункте 1.7 настоящего административного регламента: 

-  путем опубликования официальной информации в информационном бюллетене 

Бессоновского района Пензенской области. 

1.5.1. На Едином портале и Региональном портале государственных и муниципальных услуг 

(функций), официальном сайте размещается следующая информация: 

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые 

заявитель вправе представить по собственной инициативе: 

2) круг заявителей; 

3) срок предоставления государственной услуги; 

4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, 

являющегося результатом предоставления муниципальной  услуги; 

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги; 

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги; 

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и 

решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги; 

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении 

муниципальной услуги. 

Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги посредством 

Единого портала, Регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), а 

также на официальных сайтах предоставляется заявителю бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без 
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выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного 

обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения 

лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, 

предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или 

предоставление им персональных данных. 

1.6. Электронный адрес специализированной информационной системы «Портал 

государственных и муниципальных услуг Пензенской области». 

Электронный адрес специализированной информационной системы "Региональный портал 

государственных и муниципальных услуг Пензенской области": https://uslugi.pnzreg.ru/ и 

федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)": http://www.gosuslugi.ru. 

1.7. Адреса официальных сайтов органа местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу, органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной 

услуги в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

Официальный сайт администрации Бессоновского района Пензенской области в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: www.rpenz.pnzreg.ru. 

Официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:  МАУ 

«МФЦ»  http://www.mfcinfo.ru. 

 

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление земельных участков, 

находящихся в муниципальной собственности  Бессоновского района Пензенской области, и 

земельных участков, расположенных на территории  Бессоновского района Пензенской области,  

государственная собственность на которые не разграничена, в собственность, аренду, 

безвозмездное пользование без проведения торгов».  

2.2. Наименование органа  местного самоуправления  Бессоновского района Пензенской 

области, предоставляющего муниципальную услугу: 

Администрация Бессоновского района Пензенской области. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: 

заключение договора купли-продажи  земельного участка; 

принятие решения об отказе в заключении договора купли-продажи  земельного участка. 

Результат предоставления муниципальной услуги по выбору заявителя может быть 

представлен ему в форме документа на бумажном носителе, а также в форме электронного 

документа, подписанного с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи 

в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: не более чем 30 дней  со дня поступления 

заявления.  

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

- Земельный кодекс Российской Федерации  от 25.10.2001 N 136-ФЗ; 

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

Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг";  

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

самоуправления в Российской Федерации»; 

- Устав Бессоновского района Пензенской области;  

- Положение о Комитете по управлению муниципальным имуществом администрации 

Бессоновского района; 

          - Постановление администрации  Бессоновского района от 10.02.2012 № 141 «Об 

утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг органами местного самоуправления Бессоновского района Пензенской 

области»;  

-  иные нормативные правовые акты РФ, Пензенской области. 

2.6.  Для предоставления Услуги Заявителю необходимо предоставить: 

- заявление о предоставлении земельного участка (Приложение), в том числе, по выбору 

заявителя, в электронной форме. 

http://r-penza.obl.penza.net/
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1. В заявлении о  предоставлении земельного участка в  собственность, аренду, 

безвозмездное пользование без проведения торгов, указываются: 

1) фамилия, имя, отчество, место жительства заявителя и реквизиты документа, 

удостоверяющего личность заявителя (для гражданина); 

2) 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, идентификационный номер 

налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое 

лицо; 

3) кадастровый номер испрашиваемого земельного участка; 

4) вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, если 

предоставление земельного участка указанному заявителю допускается на нескольких видах прав; 

 5) основание предоставления земельного участка без проведения торгов; 

6) реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или 

муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен земельного 

участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд; 

7) цель использования земельного участка; 

8) реквизиты решения 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; 

9) реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка 

в случае, если испрашиваемый земельный участок образовывался или его границы уточнялись на 

основании данного решения; 

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

2. К заявлению о предоставлении земельного участка в собственность, аренду, 

безвозмездное пользование прилагаются документы, предусмотренные подпунктами 1 и 4 - 6 

пункта 2 статьи 39.15 Земельного кодекса: 

1)  документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного участка без 

проведения торгов и предусмотренные перечнем, установленным уполномоченным 

Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, за 

исключением документов, которые должны быть представлены в уполномоченный орган в 

порядке межведомственного информационного взаимодействия; 

2) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с 

заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка обращается 

представитель заявителя; 

3) - заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации 

юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если 

заявителем является иностранное юридическое лицо; 

4) - подготовленные некоммерческой организацией, созданной гражданами, списки ее 

членов в случае, если подано заявление о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка или о предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование 

указанной организации для ведения огородничества или садоводства. 

Предоставление указанных документов не требуется в случае, если указанные документы 

направлялись в администрацию  Бессоновского района Пензенской области  с заявлением о 

предварительном согласовании предоставления земельного участка, по итогам рассмотрения 

которого принято решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка.  

Заявитель вправе представить вместе с заявлением о приобретении прав на земельный 

участок документы, предусмотренные   Перечнем, утвержденным Приказом Минэкономразвития 

России от 12.01.2015 № 1 « Об утверждении перечня документов, подтверждающих право 

заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов»: 

- кадастровый паспорт испрашиваемого земельного участка либо кадастровая выписка об 

испрашиваемом земельном участке; 

- выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок или уведомление об 

отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный 

земельный участок; 

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ) о юридическом 

лице, являющемся заявителем. 
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В случае непредставления вышеуказанных документов администрация Бессоновского 

раойна Пензенской области запрашивает их  посредством межведомственного информационного 

взаимодействия. 

3. Без проведения торгов осуществляется продажа: 

1) земельных участков, образованных из земельного участка, предоставленного в аренду для 

комплексного освоения территории, лицу, с которым в соответствии с Градостроительным 

кодексом Российской Федерации заключен договор о комплексном освоении территории, если 

иное не предусмотрено подпунктами 2 и 4  пункта 2 статьи 39.3 Земельного Кодекса; 

1.1) земельных участков, образованных из земельного участка, предоставленного по 

договору аренды или договору безвозмездного пользования в целях комплексного освоения 

территории, заключенных в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2008 года N 161-ФЗ 

"О содействии развитию жилищного строительства"; 

2) земельных участков, образованных из земельного участка, предоставленного 

некоммерческой организации, созданной гражданами, для комплексного освоения территории в 

целях индивидуального жилищного строительства (за исключением земельных участков, 

отнесенных к имуществу общего пользования), членам этой некоммерческой организации или, 

если это предусмотрено решением общего собрания членов этой некоммерческой организации, 

этой некоммерческой организации; 

3) земельных участков, образованных из земельного участка, предоставленного 

некоммерческой организации, созданной гражданами, для ведения садоводства, огородничества, 

дачного хозяйства (за исключением земельных участков, отнесенных к имуществу общего 

пользования), членам этой некоммерческой организации; 

4) земельных участков, образованных в результате раздела земельного участка, 

предоставленного некоммерческой организации, созданной гражданами, для комплексного 

освоения территории в целях индивидуального жилищного строительства и относящегося к 

имуществу общего пользования, этой некоммерческой организации; 

5) земельных участков, образованных в результате раздела земельного участка, 

предоставленного юридическому лицу для ведения дачного хозяйства и относящегося к 

имуществу общего пользования, указанному юридическому лицу; 

6) земельных участков, на которых расположены здания, сооружения, собственникам таких 

зданий, сооружений либо помещений в них в случаях, предусмотренных статьей 39.20  

Земельного Кодекса; 

7) земельных участков, находящихся в постоянном (бессрочном) пользовании юридических 

лиц, указанным юридическим лицам, за исключением лиц, указанных в пункте 2 статьи 39.9  

Земельного Кодекса; 

8) земельных участков крестьянскому (фермерскому) хозяйству или сельскохозяйственной 

организации в случаях, установленных Федеральным законом "Об обороте земель 

сельскохозяйственного назначения"; 

9) земельных участков, предназначенных для ведения сельскохозяйственного производства и 

переданных в аренду гражданину или юридическому лицу, этому гражданину или этому 

юридическому лицу по истечении трех лет с момента заключения договора аренды с этим 

гражданином или этим юридическим лицом либо передачи прав и обязанностей по договору 

аренды земельного участка этому гражданину или этому юридическому лицу при условии 

отсутствия у уполномоченного органа информации о выявленных в рамках государственного 

земельного надзора и неустраненных нарушениях законодательства Российской Федерации при 

использовании такого земельного участка в случае, если этим гражданином или этим 

юридическим лицом заявление о заключении договора купли-продажи такого земельного участка 

без проведения торгов подано до дня истечения срока указанного договора аренды земельного 

участка; 

10) земельных участков гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения 

личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, 

гражданам или крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским 

(фермерским) хозяйством его деятельности в соответствии со статьей 39.18  Земельного Кодекса; 

11) земельных участков гражданам в соответствии с Федеральным законом "Об 

особенностях предоставления гражданам земельных участков, находящихся в государственной 

или муниципальной собственности и расположенных на территориях субъектов Российской 

Федерации, входящих в состав Дальневосточного федерального округа, и о внесении изменений в 
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отдельные законодательные акты Российской Федерации". 

4. Земельные участки, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, 

могут быть предоставлены в безвозмездное пользование: 

2)  работникам организаций в случаях, указанных в пункте 2 статьи 24 Земельного  Кодекса, 

на срок трудового договора, заключенного между работником и организацией, в виде служебных 

наделов; 

3) религиозным организациям для размещения зданий, сооружений религиозного или 

благотворительного назначения на срок до десяти лет; 

4) религиозным организациям, если на таких земельных участках расположены 

принадлежащие им на праве безвозмездного пользования здания, сооружения, на срок до 

прекращения прав на указанные здания, сооружения; 

5) лицам, с которыми в соответствии с Федеральным законом от 5 апреля 2013 года N 44-ФЗ 

"О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и 

муниципальных нужд" (далее - Федеральный закон "О контрактной системе в сфере закупок 

товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд") заключены 

гражданско-правовые договоры на строительство или реконструкцию объектов недвижимости, 

осуществляемые полностью за счет средств федерального бюджета, средств бюджета субъекта 

Российской Федерации или средств местного бюджета, на срок исполнения этих договоров; 

6) гражданину для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного 

хозяйства или осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности в 

муниципальных образованиях, определенных законом субъекта Российской Федерации, на срок не 

более чем шесть лет; 

7) для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного 

хозяйства в муниципальных образованиях, определенных законом субъекта Российской 

Федерации, гражданам, которые работают по основному месту работы в таких муниципальных 

образованиях по специальностям, установленным законом субъекта Российской Федерации, на 

срок не более чем шесть лет; 

8) гражданину, если на земельном участке находится служебное жилое помещение в виде 

жилого дома, предоставленное этому гражданину, на срок права пользования таким жилым 

помещением; 

9) гражданам в целях осуществления сельскохозяйственной деятельности (в том числе 

пчеловодства) для собственных нужд на лесных участках на срок не более чем пять лет; 

10) гражданам и юридическим лицам для сельскохозяйственного, охотхозяйственного, 

лесохозяйственного и иного использования, не предусматривающего строительства зданий, 

сооружений, если такие земельные участки включены в утвержденный в установленном 

Правительством Российской Федерации порядке перечень земельных участков, предоставленных 

для нужд обороны и безопасности и временно не используемых для указанных нужд, на срок не 

более чем пять лет; 

11) некоммерческим организациям, созданным гражданами, для ведения огородничества или 

садоводства на срок не более чем пять лет; 

12) некоммерческим организациям, созданным гражданами, в целях жилищного 

строительства в случаях и на срок, которые предусмотрены федеральными законами; 

13) лицам, относящимся к коренным малочисленным народам Севера, Сибири и Дальнего 

Востока Российской Федерации, и их общинам в местах традиционного проживания и 

традиционной хозяйственной деятельности для размещения зданий, сооружений, необходимых в 

целях сохранения и развития традиционных образа жизни, хозяйствования и промыслов коренных 

малочисленных народов Севера, Сибири и Дальнего Востока Российской Федерации, на срок не 

более чем десять лет; 

14) лицам, с которыми в соответствии с Федеральным законом от 29 декабря 2012 года N 

275-ФЗ "О государственном оборонном заказе", Федеральным законом "О контрактной системе в 

сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд" 

заключены государственные контракты на выполнение работ, оказание услуг для обеспечения 

обороны страны и безопасности государства, осуществляемых полностью за счет средств 

федерального бюджета, если для выполнения этих работ и оказания этих услуг необходимо 

предоставление земельного участка, на срок исполнения указанного контракта; 

15) некоммерческим организациям, предусмотренным законом субъекта Российской 

Федерации и созданным субъектом Российской Федерации в целях жилищного строительства для 
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обеспечения жилыми помещениями отдельных категорий граждан, определенных федеральным 

законом, указом Президента Российской Федерации, нормативным правовым актом 

Правительства Российской Федерации, законом субъекта Российской Федерации, в целях 

строительства указанных жилых помещений на период осуществления данного строительства; 

16) лицу, право безвозмездного пользования которого на земельный участок, находящийся в 

государственной или муниципальной собственности, прекращено в связи с изъятием земельного 

участка для государственных или муниципальных нужд, взамен изъятого земельного участка на 

срок, установленный настоящим пунктом в зависимости от основания возникновения права 

безвозмездного пользования на изъятый земельный участок; 

17) лицу, имеющему право на заключение договора безвозмездного пользования земельным 

участком, в случае и в порядке, которые предусмотрены Федеральным законом от 24 июля 2008 

года N 161-ФЗ "О содействии развитию жилищного строительства"; 

18) гражданину в соответствии с Федеральным законом "Об особенностях предоставления 

гражданам земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной 

собственности и расположенных на территориях субъектов Российской Федерации, входящих в 

состав Дальневосточного федерального округа, и о внесении изменений в отдельные 

законодательные акты Российской Федерации". 

3.Заявитель или его представитель может подать заявление и документы, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги следующими способами: 

а) лично по адресу администрации Бессоновского района Пензенской области, указанному в 

п. 1.7.; 

б) посредством почтовой связи по адресу администрации Бессоновского района Пензенской 

области, указанному в п. 1.7.;  

в) в форме электронного документа, подписанного электронно-цифровой подписью,  

г) на бумажном носителе через многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг. 

4. Формирование заявления в электронной форме осуществляется посредством заполнения 

интерактивной формы запроса на Региональном портале, официальном сайте без необходимости 

дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

Образцы заполнения электронной формы заявления размещаются на Региональном портале, 

официальном сайте. 

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. 

5. При формировании заявления обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги; 

б) возможность заполнения одной электронной формы заявления несколькими заявителями; 

в) возможность печати па 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 Региональном портале, официальном сайте, 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 Региональном портале или официальном сайте к ранее 

поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных 

заявлений – в течение не менее 3 месяцев. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 
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предоставления муниципальной услуги: 

Основания для отказа в приеме документов – не установлены. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги: 

Услуга не предоставляется в случае если: 

1) с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, которое в 

соответствии с земельным законодательством не имеет права на приобретение земельного участка 

без проведения торгов; 

2) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок 

предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного пользования, 

пожизненного наследуемого владения или аренды, за исключением случаев, если с заявлением о 

предоставлении земельного участка обратился обладатель данных прав или подано заявление о 

предоставлении земельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.10 

Земельного кодекса; 

3) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок 

предоставлен некоммерческой организации, созданной гражданами, для ведения огородничества, 

садоводства, дачного хозяйства или комплексного освоения территории в целях индивидуального 

жилищного строительства, за исключением случаев обращения с заявлением члена этой 

некоммерческой организации либо этой некоммерческой организации, если земельный участок 

относится к имуществу общего пользования; 

4) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном участке 

расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, принадлежащие 

гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев, если сооружение (в том числе 

сооружение, строительство которого не завершено) размещается на земельном участке на 

условиях сервитута или на земельном участке размещен объект, предусмотренный пунктом 3 

статьи 39.36  Земельного кодекса, и это не препятствует использованию земельного участка в 

соответствии с его разрешенным использованием либо с заявлением о предоставлении земельного 

участка обратился собственник этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта 

незавершенного строительства; 

5) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном участке 

расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящиеся в 

государственной или муниципальной собственности, за исключением случаев, если сооружение (в 

том числе сооружение, строительство которого не завершено) размещается на земельном участке 

на условиях сервитута или с заявлением о предоставлении земельного участка обратился 

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

строительства; 

6) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является 

изъятым из оборота или ограниченным в обороте и его предоставление не допускается на праве, 

указанном в заявлении о предоставлении земельного участка; 

7) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является 

зарезервированным для государственных или муниципальных нужд в случае, если заявитель 

обратился с заявлением о предоставлении земельного участка в собственность, постоянное 

(бессрочное) пользование или с заявлением о предоставлении земельного участка в аренду, 

безвозмездное пользование на срок, превышающий срок действия решения о резервировании 

земельного участка, за исключением случая предоставления земельного участка для целей 

резервирования; 

8) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок 

расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом заключен договор о 

развитии застроенной территории, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении 

земельного участка обратился собственник здания, сооружения, помещений в них, объекта 

незавершенного строительства, расположенных на таком земельном участке, или правообладатель 

такого земельного участка; 

9) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок 

расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом заключен договор о 

развитии застроенной территории, или земельный участок образован из земельного участка, в 

отношении которого с другим лицом заключен договор о комплексном освоении территории, за 

исключением случаев, если такой земельный участок предназначен для размещения объектов 
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федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и с 

заявлением о предоставлении такого земельного участка обратилось лицо, уполномоченное на 

строительство указанных объектов; 

10) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок 

образован из земельного участка, в отношении которого заключен договор о комплексном 

освоении территории или договор о развитии застроенной территории, и в соответствии с 

утвержденной документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов 

федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения, за 

исключением случаев, если с заявлением о предоставлении в аренду земельного участка 

обратилось лицо, с которым заключен договор о комплексном освоении территории или договор о 

развитии застроенной территории, предусматривающие обязательство данного лица по 

строительству указанных объектов; 

11) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок 

является предметом аукциона, извещение о проведении которого размещено в соответствии с 

пунктом 19 статьи 39.11  Земельного кодекса; 

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

поступило предусмотренное подпунктом 6 пункта 4 статьи 39.11  Земельного кодекса заявление о 

проведении аукциона по его продаже или аукциона на право заключения договора его аренды при 

условии, что такой земельный участок образован в соответствии с подпунктом 4 пункта 4 статьи 

39.11 Земельного кодекса и уполномоченным органом не принято решение об отказе в проведении 

этого аукциона по основаниям, предусмотренным пунктом 8 статьи 39.11  Земельного кодекса; 

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

опубликовано и размещено в соответствии с подпунктом 1 пункта 1 статьи 39.18 Земельного 

кодекса извещение о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного 

строительства, ведения личного подсобного хозяйства, садоводства, дачного хозяйства или 

осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности; 

14) разрешенное использование земельного участка не соответствует целям использования 

такого земельного участка, указанным в заявлении о предоставлении земельного участка, за 

исключением случаев размещения линейного объекта в соответствии с утвержденным проектом 

планировки территории; 

15) испрашиваемый земельный участок не включен в утвержденный в установленном 

Правительством Российской Федерации порядке перечень земельных участков, предоставленных 

для нужд обороны и безопасности и временно не используемых для указанных нужд, в случае, 

если подано заявление о предоставлении земельного участка в соответствии с подпунктом 10 

пункта 2 статьи 39.10 Земельного кодекса; 

16) площадь земельного участка, указанного в заявлении о предоставлении земельного 

участка некоммерческой организации, созданной гражданами, для ведения огородничества, 

садоводства, превышает предельный размер, установленный в соответствии с федеральным 

законом; 

17) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок в 

соответствии с утвержденными документами территориального планирования и (или) 

документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального 

значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и с заявлением о 

предоставлении земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих 

объектов; 

18) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок 

предназначен для размещения здания, сооружения в соответствии с государственной программой 

Российской Федерации, государственной программой субъекта Российской Федерации и с 

заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на 

строительство этих здания, сооружения; 

19) предоставление земельного участка на заявленном виде прав не допускается; 

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

установлен вид разрешенного использования; 

21) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок не 

отнесен к определенной категории земель; 

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

решение о предварительном согласовании его предоставления, срок действия которого не истек, и 



с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось иное не указанное в этом решении 

лицо; 

23) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок изъят 

для государственных или муниципальных нужд и указанная в заявлении цель предоставления 

такого земельного участка не соответствует целям, для которых такой земельный участок был 

изъят, за исключением земельных участков, изъятых для государственных или муниципальных 

нужд в связи с признанием многоквартирного дома, который расположен на таком земельном 

участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции; 

24) границы земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, подлежат 

уточнению в соответствии с Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости"; 

25) площадь земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, превышает 

его площадь, указанную в схеме расположения земельного участка, проекте межевания 

территории или в проектной документации о местоположении, границах, площади и об иных 

количественных и качественных характеристиках лесных участков, в соответствии с которыми 

такой земельный участок образован, более чем на десять процентов. 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и 

способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами: 

Муниципальная услуга является бесплатной для заявителя. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги: 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги - 45 минут, при получении результата предоставления муниципальной 

услуги - 15 минут. 

В целях предоставления муниципальной услуги осуществляется прием заявителей по 

предварительной записи. 

Запись на прием проводится посредством Регионального портала и официального сайта. 

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема дату и 

время в пределах установленного в органе (организации) графика приема заявителей. 

Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения 

идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета 

длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема. 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 

Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги не может превышать 10 минут 

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, направленного в форме 

электронного документа с использованием Регионального портала, официального сайта 

осуществляется в автоматическом режиме. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу 

ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, 

информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 

предоставления каждой муниципальной услуги: 

Для обеспечения комфортного расположения Заявителя места для ожидания, приема 

расположены на первом этаже здания администрации. Для заполнения запроса о предоставлении 

Услуги Заявителю отведено место оборудованное стульями, столами (стойками) шариковой 

ручкой и писчей бумагой. 

В целях обеспечения доступа к нормативным правовым актам, на первом этаже здания 

администрации расположен информационный стенд с нормативными правовыми актами, 

регулирующими земельное законодательство, настоящим административным регламентом, 

образцом заполнения заявления (не является обязательным), перечнем, необходимых для 

предоставления Услуги документов. 

Для инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) 

обеспечены следующие условия: 

1) условия для беспрепятственного доступа к объектам социальной, инженерной и 
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транспортной инфраструктур (жилым, общественным и производственным зданиям, строениям и 

сооружениям, включая те, в которых расположены физкультурно-спортивные организации, 

организации культуры и другие организации), к местам отдыха и к предоставляемым в них 

услугам; 

2) условия для беспрепятственного пользования железнодорожным, воздушным, водным 

транспортом, автомобильным транспортом и городским наземным электрическим транспортом в 

городском, пригородном, междугородном сообщении, средствами связи и информации (включая 

средства, обеспечивающие дублирование звуковыми сигналами световых сигналов светофоров и 

устройств, регулирующих движение пешеходов через транспортные коммуникации); 

3) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 

объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструктур, входа в такие объекты и выхода 

из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-

коляски; 

4) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах социальной, инженерной и 

транспортной инфраструктур; 

5) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и 

транспортной инфраструктур и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

6) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также 

надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-

точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

7) допуск на объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструктур собаки-

проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого 

по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере социальной защиты населения; 

8) оказание работниками организаций, предоставляющих услуги населению, помощи 

инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг: 

- возможность получения информации о порядке оказания муниципальной услуги путем 

индивидуального и публичного информирования, в том числе с использованием информационно-

телекоммуникационных технологий; 

- достоверность предоставляемой информации; 

- четкость в изложении информации; 

- полнота информирования; 

- удобство и доступность получения информации; 

- отсутствие жалоб со стороны заявителя. 

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления 

муниципальных услуг в электронной форме: 

Предоставление муниципальной услуги в Муниципальном автономном  учреждении 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» 

осуществляется по принципу "одного окна" после обращения заявителя с соответствующим 

запросом. 

Сведения о местах нахождения, контактных телефонах, графике работы МАУ "МФЦ" 

содержатся в настоящем административном регламенте и размещены на информационных стендах 

в МАУ "МФЦ" (http://www.mfcinfo.ru) и на официальном сайте КУМИ администрации 

Бессоновского района  Пензенской области (http:// www.rpenz.pnzreg.ru). 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

- в МАУ "МФЦ"; 

- с использованием средств телефонной связи, электронного и почтового информирования; 

Специалист при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителей, 

планирующих получить муниципальную услугу или получающих муниципальную услугу, обязан 

в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию. 

Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель 

вправе обратиться, в том числе через сайт соответствующего органа местного самоуправления, 
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МАУ "МФЦ", по электронной почте в адрес соответствующего органа местного самоуправления, 

МАУ "МФЦ". 

При оказании муниципальной услуги в электронной форме заявление в форме электронного 

документа представляется в администрацию Бессоновского района Пензенской области по выбору 

заявителя: 

- путем отправки через личный кабинет региональной государственной информационной 

системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области" 

(http://uslugi.pnzreg.ru) и (или) федеральной государственной информационной системе "Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Портал, Порталы) 

(http://www.gosuslugi.ru); 

- путем направления электронного документа в администрацию Бессоновского раойна 

Пензенской области на официальную электронную почту (далее - представление посредством 

электронной почты). 

 

Раздел 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. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия: 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступившее 

заявление  о предоставлении услуги с приложением необходимых документов, указанных в пункте  

2.6. настоящего регламента. 

3.2. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административного 

действия. Если нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление 

муниципальной услуги, содержат указание на конкретные должности, эти должности указываются 

в тексте административного регламента: 

Ответственным за прием от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов, является  

специалист администрации  Бессоновского о района Пензенской области. 

3.2.1. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный 

срок его выполнения. 

Специалист КУМИ администрации Бессоновского района Пензенской области 

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе 

проверяет документ, удостоверяющий личность; 

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя  юридического 

лица действовать от имени  юридического лица; 

- проверяет наличие документов, прилагаемых к Запросу, представляемых для 

предоставления муниципальной услуги. 

Специалист  администрации  Бессоновского района Пензенской области оформляет 

расписку о приеме документов в 2-х экземплярах. 

В расписке указываются: 

порядковый номер записи в книге учета входящих документов; 

дата представления документов; 

перечень документов с указанием их наименования, реквизитов; 

количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и 

их копий); 

количество листов в каждом экземпляре документа; 

фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы и сделавшего соответствующую 

запись в книге учета входящих документов, а также его подпись; 

телефон, фамилия и инициалы специалиста, у которого заявитель в течение срока 

предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и 

времени, оставшемся до ее завершения. 

Специалист администрации  Бессоновского района Пензенской области передает заявителю 

первый экземпляр расписки, а второй экземпляр, с подписью заявителя, помещает в дело 

правоустанавливающих документов и фиксирует факт приема документов в электронной системе. 

Максимальный срок приема документов от заявителей не может превышать 45 минут. 

Результат административного действия: зарегистрированное и направленное главе КУМИ 
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администрации Бессоновского района Пензенской области  заявление. 

3.3. Оказание муниципальной услуги в электронной форме. Заявление в форме электронного 

документа представляется в администрацию  Бессоновского района Пензенской области по 

выбору заявителя: 

- путем отправки через личный кабинет региональной государственной информационной 

системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области" 

(http://uslugi.pnzreg.ru) и (или) федеральной государственной информационной системе "Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Портал, Порталы) 

(http://www.gosuslugi.ru); 

- путем направления электронного документа в администрацию  Бессоновского района 

Пензенской области на официальную электронную почту (далее - представление посредством 

электронной почты). 

При предоставлении услуг в электронной форме посредством Единого портала, а также 

региональных порталов государственных услуг и сайтов органов власти и органов местного 

самоуправления заявителю должны обеспечиваться: 

- получение информации о порядке и сроках предоставления услуги; 

- запись на прием для подачи заявления о предоставлении услуги; 

-  формирование запроса о предоставлении услуги; 

- прием и регистрация запроса и других документов, необходимых для предоставления 

услуги; 

- возможность оплаты государственной пошлины или другой платы, взимаемой для 

предоставления услуги; 

- получение результата предоставления услуги; 

- получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги; 

- оценка качества предоставления услуги; 

- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия). 

3.3.1.  В заявлении, представленном в электронной форме,  указывается один из следующих 

способов предоставления результатов рассмотрения заявления администрацией  Бессоновского 

раойна Пензенской области: 

- в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном 

обращении; 

- в виде бумажного документа, который направляется заявителю посредством почтового 

отправления; 

- в виде электронного документа, который направляется заявителю посредством 

электронной почты. 

 3.3.2.  Заявление в форме электронного документа подписывается  усиленной 

квалифицированной электронной подписью заявителя. 

При поступлении заявления, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью, проводится процедура проверки действительности усиленной квалифицированной 

электронной подписи, с использованием которой подписано заявление. 

В рамках проверки действительности усиленной квалифицированной электронной подписи 

осуществляется проверка соблюдения следующих условий: 

а) квалифицированный сертификат создан и выдан аккредитованным удостоверяющим 

центром, аккредитация которого действительна на день выдачи указанного сертификата; 

б) квалифицированный сертификат действителен на момент подписания электронного 

документа  (при наличии достоверной информации о моменте подписания электронного 

документа) или на день проверки действительности указанного сертификата, если момент 

подписания электронного документа не определен; 

в) имеется положительный результат проверки принадлежности владельцу 

квалифицированного сертификата  квалифицированной электронной подписи, с помощью которой 

подписан электронный документ, и подтверждено отсутствие изменений, внесенных в этот 

документ после его подписания. При этом проверка осуществляется с использованием средств 

электронной подписи, получивших подтверждение соответствия требованиям, установленным в 

соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи", и с 

использованием квалифицированного сертификата лица, подписавшего электронный документ; 

г)  квалифицированная электронная подпись используется с учетом ограничений, 

содержащихся в квалифицированном сертификате лица, подписывающего электронный документ 
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(если такие ограничения установлены). 

Если в результате проверки действительности усиленной квалифицированной электронной 

подписи выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, 

администрация  Бессоновского раойна Пензенской области  в течение 1 (одного) календарного дня 

со дня поступления заявления принимает решение об отказе в приеме заявления и направляет 

заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием подпунктов  статьи 11 

Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи" (с последующими 

изменениями), которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое 

уведомление подписывается квалифицированной подписью КУМИ администрации Бессоновского 

района Пензенской области  и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его 

личный кабинет в федеральной государственной информационной системе "Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)" в течение 1 (одного) календарного дня со 

дня поступления заявления. После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно 

с заявлением о предоставлении услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для 

отказа в приеме к рассмотрению первичного заявления 

3.3.3. При подаче заявления в электронном виде к нему прилагаются документы, 

установленные пунктом 2.6 настоящего Регламента. 

Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность 

представителя заявителя, если заявление представляется представителем заявителя), прилагается к 

заявлению в виде электронного образа такого документа. Представления данного документа не 

требуется в случае представления заявления посредством отправки через личный кабинет 

Порталов государственных и муниципальных услуг, а также если заявление подписано усиленной 

квалифицированной электронной подписью. 

В случае представления заявления представителем заявителя, действующим на основании 

доверенности, к заявлению также прилагается доверенность в виде электронного образа такого 

документа. 

3.3.4. Получение заявления и прилагаемых к нему документов подтверждается специалистом 

КУМИ администрации Бессоновского раойна Пензенской области  путем направления заявителю 

уведомления, содержащего входящий регистрационный номер заявления, дату получения 

администрацией  указанного заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень 

наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема 

(далее - уведомление о получении заявления). 

Уведомление о получении заявления направляется заявителю не позднее рабочего дня, 

следующего за днем поступления заявления в  администрацию  Бессоновского района Пензенской 

области на указанный в заявлении адрес электронной почты (при наличии)  или иным указанным в 

заявлении способом 

Заявление, представленное с нарушением настоящего порядка, не рассматривается. Не 

позднее двух рабочих дней со дня представления такого заявления специалист администрации  

Бессоновского района Пензенской области направляет заявителю на указанный в заявлении адрес 

электронной почты (при наличии) или иным указанным в заявлении способом уведомление с 

указанием допущенных нарушений требований, в соответствии с которыми должно быть 

представлено заявление. 

3.4. 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 2.6 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. 

Передачу и доставку документов заявителя из МАУ "МФЦ" в администрацию  

Бессоновского района Пензенской области осуществляет сотрудник МАУ "МФЦ". Он передает 

документы специалисту администрации  Бессоновского района Пензенской области  в течение 1 

рабочего дня, следующего за днем принятия заявления и пакета документов от заявителя. 

Передача документов заявителя из МАУ "МФЦ" в администрацию  Бессоновского района 
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Пензенской области  осуществляется курьером МАУ "МФЦ" лично под роспись с 

сопроводительным письмом и с описью документов. После проверки комплектности 

представленных документов второй экземпляр сопроводительного письма специалист 

администрации  Бессоновского района Пензенской области возвращает курьеру МАУ "МФЦ" с 

отметкой о получении указанных документов по описи с указанием даты, подписи, расшифровки 

подписи. 

Специалист администрации  Бессоновского района Пензенской области  регистрирует 

заявление с пакетом документов в электронной базе данных и присваивает ему учетный номер. 

Общий срок данной административной процедуры не должен превышать 1 день. 

3.5. Председатель КУМИ администрации Бессоновского района Пензенской области при 

получении зарегистрированного заявления визирует его путем оформления резолюции.  

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 2 рабочих дня. 

Результат административного действия: завизированное и переданное специалисту, 

ответственному за подготовку результата предоставления муниципальной услуги, заявление 

заявителя. 

3.6. Специалист КУМИ администрации  Бессоновского района Пензенской области при 

получении завизированного заявления осуществляет подготовку результата предоставления 

муниципальной услуги. 

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 14 календарных 

дней. 

Специалист КУМИ администрации  Бессоновского района Пензенской области, проверив 

заявление и прилагаемые к нему документы,  осуществляет подготовку: 

 - проекта договора купли-продажи (аренды, безвозмездного пользования) земельного участка 

в 3-х экземплярах; 

 - проект решения, содержащее отказ в заключении договора купли-продажи (аренды, 

безвозмездного пользования) земельного участка. 

Результат административного действия: подготовленный специалистом КУМИ 

администрации Бессоновского района Пензенской области 

- проект договора купли-продажи (аренды, безвозмездного пользования) земельного участка в 

3-х экземплярах; 

 - проект решения, содержащее отказ в заключении договора купли-продажи (аренды, 

безвозмездного пользования) земельного участка. 

3.7. Специалист администрации  Бессоновского района Пензенской области передает  

начальнику отдела КУМИ администрации Бессоновского района Пензенской области проект 

договора купли-продажи (аренды, безвозмездного пользования) земельного участка либо проект 

решения, содержащее отказ в заключении договора купли-продажи (аренды, безвозмездного 

пользования) земельного участка. 

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 1 рабочий день. 

Результат административного действия: переданный начальнику отдела КУМИ 

администрации Бессоновского района Пензенской области проект договора о предоставлении 

земельного участка в собственность, аренду, безвозмездное пользование без торгов  проект 

решения, содержащего отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3.8. Начальник отдела КУМИ администрации Бессоновского района Пензенской области 

согласовывает и передает  на подпись Председателю КУМИ администрации  Бессоновского 

района Пензенской области проект договора купли-продажи (аренды, безвозмездного 

пользования) земельного участка либо проект решения, содержащее отказ в заключении договора 

купли-продажи (аренды, безвозмездного пользования) земельного участка. 

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 1 рабочий день. 

Результат административного действия: переданный Председателю КУМИ администрации  

Бессоновского района Пензенской области проект договора о предоставлении земельного участка 

в собственность, аренду, безвозмездное пользование без торгов  проект решения, содержащего 

отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3.9. Председатель КУМИ администрации  Бессоновского района Пензенской области при 

получении согласованного проекта договора о предоставлении земельного участка в 

собственность, аренду, безвозмездное пользование без торгов либо проекта решения, содержащего 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, подписывает его. 

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 2 рабочих дня. 



Результат административного действия: подписанный и переданный  специалисту 

администрации  Бессоновского района Пензенской области  договор  купли-продажи (аренды, 

безвозмездного пользования) земельного участка, либо  решение об отказе в предоставлении 

земельного участка в собственность, аренду, безвозмездное пользование. 

3.10. Специалист  администрации  Бессоновского района Пензенской области при 

получении подписанного  договора купли-продажи (аренды, безвозмездного пользования),  либо 

решения об отказе в предоставлении земельного участка в собственность, аренду, безвозмездное 

пользование направляет его почтовым отправлением  в адрес заявителя, содержащегося в его 

заявлении о предоставлении земельного участка. 

 В случае, если заявление направлено в электронном виде с использованием 

информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет 

выдача результата осуществляется способом, указанным в заявлении. Максимальный срок 

выполнения административного действия составляет 1 рабочий день. 

Результат административного действия: направленный в адрес заявителя договор  купли-

продажи (аренды, безвозмездного пользования) земельного участка, либо решение об отказе в 

предоставлении земельного участка в собственность, аренду, безвозмездное пользование. 

В случае, если за предоставлением муниципальной услуги заявитель обращался в МАУ 

"МФЦ", выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется в МАУ 

"МФЦ". 

После получения из КУМИ администрации  Бессоновского раойна Пензенской области  

информации о принятии решения сотрудник МАУ "МФЦ" в течение 1 рабочего дня, следующего 

за днем получения информации получает в администрации  Бессоновского района Пензенской 

области решение  КУМИ администрации Бессоновского района Пензенской области о 

предоставлении земельного участка, либо отказа в предоставлении испрашиваемого земельного 

участка с указанием причин, либо уведомления о возврате заявления о предоставлении земельного 

участка с указанием причин. 

О получении результата оказания услуги курьером МАУ "МФЦ" осуществляется 

соответствующая отметка в Журнале за прохождением документов администрации  Бессоновского 

раойна Пензенской области. 

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  

Бессоновского раойна Пензенской области под роспись с сопроводительным письмом. 
 

Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги, а также принятием решений ответственными лицами: 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего 

административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги специалистами КУМИ администрации 

Бессоновского района Пензенской области осуществляет глава администрации  Бессоновского 

района Пензенской области. 

Текущий контроль включает в себя проведение проверок с целью выявления и 

последующего устранения нарушений прав граждан Российской Федерации. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за 

полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги: 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проведении проверки могут 

рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные 

проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в 

связи с конкретным обращением заявителя. 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и 



качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за 

полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги устанавливаются нормативно 

правовым актом администрации  Бессоновского района Пензенской области. 

4.3. Основания и порядок привлечения к ответственности должностных лиц за решения и 

действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной 

услуги: 

Должностные лица администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в 

соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

4.4. Положения, касающиеся требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, общественных объединений и 

организаций: 

Заинтересованные лица (граждане и организации) имеют возможность обсуждения 

положений настоящего Регламента и вносимых в него изменений на официальном сайте 

администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» адрес которого, указан 

в подпункте 1.4. настоящего регламента. 

 

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, 

муниципальных служащих 
 

5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование 

действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 

муниципальной услуги: 

Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения 

администрации в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего 

регламента 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования: 

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной 

услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной 

услуги, у заявителя; 

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

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами; 

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

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

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

предоставляющего  муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений. 

5.3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования: 

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является факт 

подачи жалобы. 

5.4. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для составления 

и обоснования жалобы: 

Заявитель направляет жалобу в любой форме и способом указанным в статье 11.2 

Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 



государственных и муниципальных услуг». 

Порядок рассмотрения жалобы: 

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в 

администрацию Бессоновского раойна Пензенской области. Жалоба, поданная в администрацию  

Бессоновского раойна Пензенской области, рассматривается главой администрации Бессоновского 

раойна Пензенской области. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) 

либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, 

предоставляющего муниципальную услугу. 

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 

КУМИ администрации Бессоновского района Пензенской области, единого портала 

муниципальных услуг либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть 

принята при личном приеме заявителя. 

3. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и 

рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов предоставляющих 

муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, 

либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных 

жалоб, нормы статьи 11.1  Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» и настоящей статьи не применяются. 

4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов 

местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются 

соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и 

муниципальными правовыми актами. 

5.5. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и 

действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

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

юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной 

почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, 

либо муниципального служащего; 

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

(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут 

быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.6. Сроки и порядок рассмотрения жалобы: 

Поступившая жалоба, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 

регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица или 

муниципального служащего администрации, в приеме документов у заявителя либо в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока 

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

5.7. Органы местного самоуправления, должностные лица, которым может быть направлена 

жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке: 

Жалоба заявителя направляется на имя главы администрации  Бессоновского района, 

Пензенской области. 

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре 

либо инстанции обжалования: 

По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает одно из следующих 

решений: 

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 

допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 

средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 



Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

б) отказывает в удовлетворении жалобы. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по 

желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 

рассмотрения жалобы. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава 

административного правонарушения или преступления Глава администрации незамедлительно 

направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.9 Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, 

обжалования решения по жалобе: 

а) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных 

служащих, в том числе посредством почтовой, телефонной связи, электронной почты, при личном 

обращении; 

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных 

служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления 

муниципальной услуги, на официальном сайте, на Едином портале. 

Положения настоящего административного регламента, устанавливающие порядок 

рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении услуги, не 

распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-

ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации. 
 

Приложение к административному регламенту 

 «Предоставление земельных 

участков в  собственность, аренду, безвозмездное пользование» 
 

___________________________________                                       

(наименование органа местного самоуправления) 

                               

                                от ______________________________________ 

                                   (наименование  заявителя (юр.лица) или Ф.И.О. гражданина) 

                      

                                                                                        Место жительства (место нахождения для юридического   лица):                                         

_________________________________________                                 

                                                                                                

Государственный регистрационный номер записи о   государственной  

регистрации юридического лица в ЕГРЮЛ________________________ 

 

ИНН налогоплательщика___________________________________ 

 

         Реквизиты документы, удостоверяющего личность заявителя                                                                                       

(для гражданина)____________________________________                                              

_________________________________________ 

           Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты___________________ 

__________________________________________________________ 

                                                

 

Заявление 

о предоставлении земельного участка в собственность, аренду, безвозмездное 

пользование 
 

 

   На основании ст.39.17 Земельного кодекса Российской Федерации прошу предоставить 

земельный участок  на праве ______________________ для использования в 

целях_______________________________________________________________________. 

 

Кадастровый номер земельного участка ___________________________________________ 

Основание предоставления земельного участка без проведения торгов _________________ 



_____________________________________________________________________________ 

            (указать основание в соответствии с п.2. ст. 39.3( или: ст.39.5, п.2 ст.39.6, п.2. ст.39.10 

Земельного кодекса РФ) 

 

Реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных 

нужд, если земельный участок предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для 

государственных или муниципальных нужд:  

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Реквизиты  решения 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 решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка в 

случае, если испрашиваемый земельный участок образовывался или его границы уточнялись на 

основании данного решения: 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 

 

К заявлению прилагаются: 

 
 

Заявитель: _______________________________________         _________________ 
(Ф.И.О., наименование организации)                                                          ( подпись) 

 

"___"__________ 20_____ г. 
 

Приложение к заявлению 

 

 

ФОРМА ДОКУМЕНТА, 

ПОДТВЕРЖДАЮЩЕГО СОГЛАСИЕ СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, 

УКАЗАННЫХ В ЗАЯВЛЕНИИ, НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ 

ДАННЫХ ЭТИХ ЛИЦ 

Фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных (представителя субъекта 

персональных данных) 

______________________________________________________________________________ 

Адрес  субъекта персональных данных (представителя субъекта персональных 

данных)____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________ 

Номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных 

(представителя субъекта персональных данных), дата его выдачи и выдавший орган 

____________________________________________________________________________________ 

Реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия  представителя 

субъекта персональных данных (при получении согласия от представителя субъекта персональных 

данных) 

_____________________________________________________________________________ 

Наименование или фамилия, имя, отчество и адрес оператора, получающего согласие субъекта 

персональных данных _______________________________________________________________ 
   Цель обработки персональных данных __________________________________________________ 

Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных 

__________________________________________________________________________________ 

 

Наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных 

данных по поручению оператора, если обработка будет поручена такому лицу 



_______________________________________________________________________________________ 

Перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, общее 

описание используемых оператором способов обработки персональных 

данных_______________________________________________________________________________ 

 

Срок, в течение которого действует согласие субъекта персональных данных, а также способ его 

отзыва, если иное не установлено федеральным законом_______________________________________ 

 

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

Настоящим выражаю согласие на обработку моих персональных данных, предусмотренную частью 

3 статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных", в целях 

предоставления администрацией Бессоновского района  муниципальной услуги  по 

______________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________ 

 

Я согласен (на), что предоставленные мною персональные данные, которые являются 

необходимыми для предоставления указанной муниципальной услуги, будут подвергнуты 

обработке, предусмотренной Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ.  

Подпись _____________________________________________ 

 

 
 

Дата 

_____________ 
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