
                       

      

  

 
   

Российская Федерация 

Новгородская область 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПЕСТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 

 

П О СТ АН О ВЛЕ Н И Е  
 

от 05.03.2025 № 467 

г. Пестово 

 

Об утверждении административного  

регламента  

 

В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Феде-

ральными законами от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 

2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», Уставом Пестовского муниципального округа 
ПОСТАНОВЛЯЮ: 

 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставле-

ния муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находя-

щихся в муниципальной собственности, или государственная собственность 

на которые не разграничена, гражданам для индивидуального жилищного 

строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенно-

го пункта, садоводства для собственных нужд» (далее административный ре-

гламент). 

2. Признать утратившими силу постановления Администрации муни-

ципального района: 

от 25.10.2016 № 1362 «Об утверждении административного регламен-

та»; 

от 27.07.2018 № 1061 «О внесении изменений в административный ре-

гламент»; 

от 10.09.2018 № 1316 «О внесении изменений в административный ре-

гламент»; 

от 22.09.2023 № 1245 «О внесении изменений в административный ре-

гламент»; 

от 13.05.2024 № 714 «О внесении изменений в административный ре-

гламент». 



3. Опубликовать постановление в муниципальной газете «Информаци-

онный вестник Пестовского муниципального округа» и разместить на офици-

альном сайте Администрации муниципального округа в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет. 

 

 

Глава 

муниципального округа               Е.А.Поварова  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Утвержден 

постановлением Администрации 

муниципального округа 

от 05.03.2025 № 467 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных 

участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная 

собственность на которые не разграничена, гражданам для индивидуального 

жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах 

населенного пункта, садоводства для собственных нужд» 

 

1.Общие положения 

1.1.Предмет регулирования административного регламента 

Настоящий административный регламент устанавливает сроки, состав 

и последовательность административных процедур (действий) Администра-

ции Пестовского муниципального округа (далее Уполномоченный орган) в 

процессе предоставления муниципальной услуги «Предоставление земель-

ных участков, находящихся в муниципальной собственности или государ-

ственная собственность на которые не разграничена, гражданам для индиви-

дуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства 

в границах населенного пункта, садоводства для собственных нужд» (далее 

муниципальная услуга). 

1.2.Круг заявителей 

1.2.1.Заявитель – физическое лицо (далее заявитель). 

Действие регламента не распространяется в случае предоставления зе-

мельных участков гражданам для индивидуального жилищного строитель-

ства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, 

ведения садоводства для собственных нужд в случае, если: 

1) у таких граждан в соответствии с законодательством Российской 

Федерации имеется право на предоставление земельных участков для ука-

занных целей (в том числе право на первоочередное или внеочередное 

предоставление земельного участка), на которых отсутствуют здания, соору-

жения, объекты незавершенного строительства, без проведения торгов в соб-

ственность бесплатно, в аренду или безвозмездное пользование и при этом 

они обратились в уполномоченный орган с заявлением о предварительном 

согласовании предоставления земельного участка или с заявлением о предо-

ставлении земельного участка без проведения торгов; 

2) такие граждане являются собственниками зданий, сооружений, об-

ладающими правом на предоставление земельного участка в соответствии с 

подпунктами 4 и 5 статьи 39.5 или со статьей 39.20 Земельного кодекса Рос-

сийской Федерации; 

3) такие граждане являются арендаторами указанных земельных участ-

ков и имеют право на заключение новых договоров аренды указанных зе-
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мельных участков в соответствии с пунктами 3 и 4 статьи 39.6 Земельного 

кодекса Российской Федерации; 

4) такие граждане являются собственниками объектов незавершенного 

строительства, обладающими правом на предоставление земельного участка 

в соответствии с пунктом 5 статьи 39.6 Земельного кодекса Российской Фе-

дерации; 

5) такие граждане являются членами садоводческих некоммерческих 

товариществ, которым в соответствии с подпунктом 3 пункта 2 статьи 39.3 и 

подпунктом 7 пункта 2 статьи 39.6 Земельного кодекса Российской Федера-

ции или другими федеральными законами садовые земельные участки предо-

ставляются без проведения торгов. 

1.2.2. Обратиться за предоставлением муниципальной услуги вправе 

лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской 

Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочия-

ми. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муници-

пальной услуги 

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

представляется: 

1) посредством размещения информации, в том числе о месте нахожде-

ния, графике (режиме) работы Уполномоченного органа, его отраслевых 

(функциональных) органов: 

на официальном сайте Уполномоченного органа в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее сеть «Интернет»); 

в федеральной государственной информационной системе «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее единый 

портал), федеральной государственной информационной системе «Феде-

ральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее 

федеральный реестр); 

в региональной государственной информационной системе «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» 

(далее региональный портал); региональной государственной информацион-

ной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» 

(далее региональный реестр); 

на информационных стендах Уполномоченного органа; 

в многофункциональных центрах предоставления государственных и 

муниципальных услуг (далее МФЦ); 

2) посредством телефонной связи должностным лицом Уполномочен-

ного органа, его отраслевых (функциональных) органов. 

1.3.2. На информационных стендах Уполномоченного органа, на офи-

циальном сайте Уполномоченного органа в сети «Интернет», в федеральном 

реестре, в региональном реестре размещается информация: 

1) место нахождения, почтовый адрес, график работы Уполномоченно-

го органа, его отраслевых (функциональных) органов; 
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2) номера телефонов, по которым осуществляется информирование по 

вопросам предоставления муниципальной услуги. 

1.3.3. На едином портале, региональном портале размещаются: 

1.3.3.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указан-

ных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе 

представить по собственной инициативе; 

1.3.3.2. Круг заявителей; 

1.3.3.3. Срок предоставления муниципальной услуги; 

1.3.3.4. Стоимость предоставления муниципальной услуги и порядок 

оплаты; 

1.3.3.5. Результаты предоставления муниципальной услуги, порядок и 

способы предоставления документа, являющегося результатом предоставле-

ния муниципальной услуги; 

1.3.3.6. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги;  

1.3.3.7. Информация о праве заявителя на досудебное (внесудебное) 

обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляе-

мых) в ходе предоставления муниципальной услуги; 

1.3.3.8. Образцы заполнения электронной формы заявления о предо-

ставлении муниципальной услуги. 

1.3.4. Посредством телефонной связи может представляться информа-

ция: 

1) о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа, его 

отраслевых (функциональных) органов; 

2) о порядке предоставления муниципальной услуги; 

3) о сроках предоставления муниципальной услуги; 

4) об адресах официального сайта Уполномоченного органа. 

1.3.5. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявителю направляется: 

1.3.5.1. Уведомление о приеме и регистрации заявления о предоставле-

нии муниципальной услуги в форме электронного документа и иных доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

1.3.5.2. Уведомление об окончании предоставления муниципальной 

услуги либо мотивированном отказе в приеме заявления о предоставлении 

муниципальной услуги в форме электронного документа и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

1.3.5.3. Уведомление о мотивированном отказе в предоставлении му-

ниципальной услуги. 

1.4. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги в отде-

ле по управлению земельными ресурсами Администрации муниципального 

округа осуществляется в следующие дни: 

понедельник – с 9.00 до 16.00, перерыв – с 13.00 до 14.00; 

вторник – не приемный день; 

среда – с 9.00 до 16.00, перерыв – с 13.00 до 14.00; 



четверг – не приемный день; 

пятница – с 9.00 до 13.00.  

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной 

собственности, или государственная собственность на которые не разграни-

чена, гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения 

личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства 

для собственных нужд. 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным орга-

ном – Администрацией Пестовского муниципального округа. 

В предоставлении муниципальной услуги принимает участие - отдел по 

управлению земельными ресурсами Администрации Пестовского муници-

пального округа (далее отдел). 

При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган 

взаимодействует с: 

МФЦ по месту жительства или пребывания заявителя - в части приема 

и (или) выдачи документов на предоставление муниципальной услуги (при 

условии заключения соглашений о взаимодействии с МФЦ); 

Федеральной налоговой службой Российской Федерации в части полу-

чения сведений из Единого государственного реестра юридических лиц и 

Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей; 

Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и карто-

графии в части получения сведений из Единого государственного реестра не-

движимости. 

2.2.2. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, 

в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной 

услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, не преду-

смотренных настоящим административным регламентом. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

2.3.1. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги 

могут являться: 

1) проект договора аренды или купли-продажи земельного участка; 

2) постановление об отказе в предоставлении земельного участка; 

3) постановление об отказе в предоставлении земельного участка без 

проведения аукциона. 

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги может быть 

получен: 

в Уполномоченном органе на бумажном носителе при личном 

обращении; 

в МФЦ на бумажном носителе при личном обращении; 

почтовым отправлением; 

на едином портале, региональном портале в форме электронного доку-

мента, подписанного электронной подписью. 



2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 57 

(пятьдесят семь) календарных дней со дня поступления заявления с 

документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги. 

2.4.2. Начало общего срока осуществления процедуры по 

предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления 

заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6 

настоящего административного регламента, не требующих исправления и 

доработки. 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление му-

ниципальной услуги: 

Конституция Российской Федерации; 

Земельный кодекс Российской Федерации (далее ЗК РФ); 

Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О кадастровой 

деятельности»; 

Федеральный закон от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в 

действие Земельного кодекса Российской Федерации»; 

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

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

Федеральный закон от 13 июля 2015 года № 218-ФЗ «О государствен-

ной регистрации недвижимости»;  

Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих прин-

ципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной 

подписи»; 

приказ Министерства экономического развития Российской Федерации 

от 12.01.2015 № 1 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих 

право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов». 

иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов 

исполнительной власти и органов государственной власти Новгородской об-

ласти, другими областными законами, а также иными нормативными право-

выми актами Российской Федерации и органов государственной власти Нов-

городской области, муниципальными правовыми актами Пестовского муни-

ципального округа. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципаль-

ной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заяви-

телем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, 

порядок их предоставления 

2.6.1. Для оказания муниципальной услуги заявитель предоставляет: 

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме со-

гласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту. 

В случае направления заявления посредством единого портала, регио-

нального портала формирование заявления осуществляется посредством за-



полнения интерактивной формы на едином портале, региональном портале, 

без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной 

форме. 

В заявлении также указывается один из следующих способов направ-

ления результата предоставления муниципальной услуги: 

в форме электронного документа в личном кабинете на едином порта-

ле, региональном портале; 

на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного 

документа в Уполномоченном органе, МФЦ. 

2) документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя за-

явителя; 

В случае направления заявления посредством единого портала, регио-

нального портала сведения из документа, удостоверяющего личность заяви-

теля, представителя формируются при подтверждении учетной записи в Еди-

ной системе идентификации и аутентификации (далее ЕСИА) из состава со-

ответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены 

путем направления запроса с использованием системы межведомственного 

электронного взаимодействия. 

В случае, если заявление подается представителем, дополнительно 

предоставляется документ, подтверждающий полномочия представителя 

действовать от имени заявителя. 

Документ, подтверждающий полномочия представителя, должен быть 

подписан соответствующей электронной подписью Уполномоченного лица, 

выдавшего документ. 

3) согласие на обработку персональных данных по форме согласно 

приложению № 2 к настоящему административному регламенту. 

2.6.2. По своему желанию заявитель может представить иные докумен-

ты, которые, по его мнению, имеют значение при предоставлении муници-

пальной услуги. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципаль-

ной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, 

органов местного самоуправления и иных органов и которые заявитель впра-

ве предоставить, а также способы их получения заявителями, в том числе в 

электронной форме, порядок их представления 

2.7.1. Документы, которые запрашиваются Уполномоченным органом 

посредством информационного межведомственного взаимодействия  в слу-

чае, если заявитель не представил указанные документы  по собственной 

инициативе: 

1) выписка из Единого государственного реестра недвижимости в от-

ношении земельного участка. 

2.7.2. Непредставление заявителем документов, находящихся в распо-

ряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных 

организаций не является основанием для отказа в предоставлении муници-

пальной услуги. 



2.8. Указание на запрет требовать от заявителя  

2.8.1. Запрещено требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления дей-

ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-

тивными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в 

связи с предоставлением муниципальной услуги; 

2) представления документов и информации, которые находятся в рас-

поряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных госу-

дарственных органов, органов местного самоуправления либо подведом-

ственных государственным органам или органам местного самоуправления 

организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 

статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее Федераль-

ный закон № 210-ФЗ) муниципальной услуги, в соответствии с нормативны-

ми правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми ак-

тами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, 

за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 

Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе 

представить указанные документы и информацию в органы, предоставляю-

щие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные 

услуги, по собственной инициативе; 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 

для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные гос-

ударственные органы, органы местного самоуправления, организации, за ис-

ключением получения услуг и получения документов и информации, предо-

ставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, 

указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ; 

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недо-

стоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 

в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, преду-

смотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ, а 

именно: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления государственной или муниципальной услуги, после первона-

чальной подачи заявления о предоставлении государственной или муници-

пальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной 

услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-

ги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в пред-

ставленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации 

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 



предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципаль-

ной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) оши-

бочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица ор-

гана, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или му-

ниципального служащего, работника многофункционального центра, работ-

ника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального за-

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

мых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении му-

ниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя ор-

гана, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофунк-

ционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необ-

ходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя ор-

ганизации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 

210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за достав-

ленные неудобства; 

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, 

электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 

7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случа-

ев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является не-

обходимым условием предоставления государственной или муниципальной 

услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

В приеме документов может быть отказано по следующим основаниям: 

1) некорректное (неполное, неправильное, недостоверное) 

заполнение обязательных полей в форме заявления; 

2) предоставление неполного комплекта документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги; 

3) заявление подано в орган, в полномочия которого не входит 

предоставление муниципальной услуги; 

4) представленные заявителем документы содержат повреждения, 

наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и 

сведения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной 

услуги; 

5) представленные в электронной форме документы содержат 

повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме получить 

информацию и сведения, содержащиеся в документах; 

6) представленные заявителем документы содержат подчистки и 

исправления текста, не заверенные в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

7) представленные документы утратили силу на момент обращения 

за муниципальной услугой; 

8) наличие противоречивых сведений в заявлении и приложенных к 

нему документах; 



9) заявление и иные документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, в электронной форме поданы с нарушением 

установленных требований; 

10) выявлено несоблюдение условий признания квалифицированной 

электронной подписи действительной в документах, представленных в 

электронной форме. 

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муни-

ципальной услуги, не препятствует повторному обращению Заявителя за 

предоставлением муниципальной услуги. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Основания для приостановления предоставления муниципальной услу-

ги отсутствуют. 

2.11 Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

2.11.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

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 зе-

мельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользо-

вания, 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 ЗК РФ; 

3) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка зе-

мельный участок образован в результате раздела земельного участка, предо-

ставленного садоводческому или огородническому некоммерческому това-

риществу, за исключением случаев обращения с таким заявлением члена это-

го товарищества (если такой земельный участок является садовым или ого-

родным) либо собственников земельных участков, расположенных в грани-

цах 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 зе-

мельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного 

строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за ис-

ключением 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 39.36 ЗК РФ, либо с заявле-

нием о предоставлении земельного участка обратился собственник этих зда-

ния, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строи-

тельства, а также случаев, если подано заявление о предоставлении земель-

ного участка и в отношении расположенных на нем здания, сооружения, объ-
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екта незавершенного строительства принято решение о сносе самовольной 

постройки либо решение о сносе самовольной постройки или ее приведении 

в соответствие с установленными требованиями и в сроки, установленные 

указанными решениями, не выполнены обязанности, предусмотренные ча-

стью 11 статьи 55.32 Градостроительного кодекса Российской Федерации; 

5) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка зе-

мельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного 

строительства, находящиеся в государственной или муниципальной соб-

ственности, за исключением случаев, если на земельном участке расположе-

ны сооружения (в том числе сооружения, строительство которых не заверше-

но), размещение которых допускается на основании сервитута, публичного 

сервитута, или объекты, размещенные в соответствии со статьей 39.36 ЗК 

РФ, либо с заявлением о предоставлении земельного участка обратился пра-

вообладатель этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта не-

завершенного строительства; 

6) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка зе-

мельный 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 зе-

мельный участок является зарезервированным для государственных или му-

ниципальных нужд в случае, если заявитель обратился с заявлением о предо-

ставлении земельного участка в собственность, постоянное (бессрочное) 

пользование или с заявлением о предоставлении земельного участка в арен-

ду, безвозмездное пользование на срок, превышающий срок действия реше-

ния о резервировании земельного участка, за исключением случая предо-

ставления земельного участка для целей резервирования; 

8) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка зе-

мельный участок расположен в границах территории, в отношении которой с 

другим лицом заключен договор о комплексном развитии территории либо 

принято решение о ее комплексном развитии в случае, если для реализации 

указанного решения не требуется заключения договора о комплексном раз-

витии территории, за исключением случаев, если с заявлением о предостав-

лении земельного участка обратился собственник здания, сооружения, поме-

щений в них, объекта незавершенного строительства, расположенных на та-

ком земельном участке, или правообладатель такого земельного участка; 

9) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка зе-

мельный участок расположен в границах территории, в отношении которой с 

другим лицом заключен договор о комплексном развитии территории либо 

принято решение о ее комплексном развитии в случае, если для реализации 

указанного решения не требуется заключения договора о комплексном раз-

витии территории, или земельный участок образован из земельного участка, 

в отношении которого с другим лицом заключен договор о комплексном раз-

витии территории, за исключением случаев, если такой земельный участок 

предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов ре-
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гионального значения или объектов местного значения и с заявлением о 

предоставлении такого земельного участка обратилось лицо, уполномочен-

ное на строительство указанных объектов; 

10) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка зе-

мельный участок образован из земельного участка, в отношении которого за-

ключен договор о комплексном развитии территории, либо расположен в 

границах территории, в отношении которой принято решение о ее комплекс-

ном развитии в случае, если для реализации указанного решения 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 зна-

чения или объектов местного значения, за исключением случаев, если с заяв-

лением о предоставлении в аренду земельного участка обратилось лицо, с ко-

торым заключен договор о комплексном развитии территории, предусматри-

вающий обязательство данного лица по строительству указанных объектов; 

11) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка зе-

мельный участок является предметом аукциона, извещение о проведении ко-

торого размещено в соответствии с пунктом 19 статьи 39.11 ЗК РФ; 

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

предоставлении, поступило предусмотренное подпунктом 6 пункта 4 статьи 

39.11 ЗК РФ заявление о проведении аукциона по его продаже или аукциона 

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

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

РФ и уполномоченным органом не принято решение об отказе в проведении 

этого аукциона по основаниям, предусмотренным пунктом 8 статьи 39.11 ЗК 

РФ; 

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

предоставлении, опубликовано и размещено в соответствии с подпунктом 1 

пункта 1 статьи 39.18 ЗК РФ извещение о предоставлении земельного участ-

ка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсоб-

ного 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 гра-

ницах зоны с особыми условиями использования территории, установленные 

ограничения использования земельных участков в которой не допускают ис-

пользования земельного участка в соответствии с целями использования та-

кого земельного участка, указанными в заявлении о предоставлении земель-

ного участка; 

16) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка зе-

мельный участок в соответствии с утвержденными документами территори-

ального планирования и (или) документацией по планировке территории 
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предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов ре-

гионального значения или объектов местного значения и с заявлением о 

предоставлении земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на 

строительство этих объектов; 

17) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка зе-

мельный участок предназначен для размещения здания, сооружения в соот-

ветствии с государственной программой Российской Федерации, государ-

ственной программой субъекта Российской Федерации и с заявлением о 

предоставлении земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на 

строительство этих здания, сооружения; 

18) предоставление земельного участка на заявленном виде прав не до-

пускается; 

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

предоставлении, не установлен вид разрешенного использования; 

20) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка зе-

мельный участок не отнесен к определенной категории земель; 

21) 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 предо-

ставлении земельного участка обратилось иное не указанное в этом решении 

лицо; 

22) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка зе-

мельный участок изъят для государственных или муниципальных нужд и 

указанная в заявлении цель предоставления такого земельного участка не со-

ответствует целям, для которых такой земельный участок был изъят, за ис-

ключением земельных участков, изъятых для государственных или муници-

пальных нужд в связи с признанием многоквартирного дома, который распо-

ложен на таком земельном участке, аварийным и подлежащим сносу или ре-

конструкции; 

23) границы земельного участка, указанного в заявлении о его предо-

ставлении, подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом «О 

государственной регистрации недвижимости№; 

24) площадь земельного участка, указанного в заявлении о его предо-

ставлении, превышает его площадь, указанную в схеме расположения зе-

мельного участка, проекте межевания территории или в проектной докумен-

тации лесных участков, в соответствии с которыми такой земельный участок 

образован, более чем на десять процентов; 

25) с заявлением о предоставлении земельного участка, включенного в 

перечень государственного имущества или перечень муниципального иму-

щества, предусмотренные частью 4 статьи 18 Федерального закона от 24 

июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предприниматель-

ства в Российской Федерации», обратилось лицо, которое не является субъ-

ектом малого или среднего предпринимательства, или лицо, в отношении ко-

торого не может оказываться поддержка в соответствии с частью 3 статьи 14 

указанного Федерального закона. 
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2.11.2 Основания для отказа в предоставлении земельного участка без 

проведения аукциона: 

1) в случае поступления в течение 30 (тридцати) дней со дня опублико-

вания извещения о предоставлении земельного участка заявлений иных 

граждан о намерении участвовать в аукционе. 

2.11.3. Заявители имеют право повторно обратиться в Уполномочен-

ный орган за получением муниципальной услуги после устранения преду-

смотренных настоящим пунктом оснований для отказа в предоставлении му-

ниципальной услуги. 

2.12. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязатель-

ными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о до-

кументе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвую-

щими в предоставлении муниципальной услуги 

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предо-

ставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

2.13. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 

и иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2.14. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставле-

ния муниципальной услуги 

Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается в 

связи с отсутствием таких услуг. 

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предо-

ставления таких услуг 

Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении му-

ниципальной услуги и при получении результата предоставления такой услу-

ги не должно превышать 15 минут. 

2.16. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставле-

нии муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

2.16.1. При личном обращении заявителя в Уполномоченный орган с 

заявлением о предоставлении муниципальной услуги регистрация указанного 

заявления осуществляется о не позднее одного рабочего дня, следующего за 

днем его поступления. 

2.16.2. При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления заяви-

телю выдается расписка из автоматизированной информационная система 

многофункциональных центров предоставления государственных и муници-

пальных услуг (далее АИС МФЦ) с регистрационным номером, подтвержда-

ющим, что заявление отправлено и датой подачи электронного заявления. 

2.16.3. При направлении заявления посредством единого портала, реги-

онального портала заявитель в день подачи заявления получает в личном ка-

бинете единого портала, регионального портала и по электронной почте уве-



домление, подтверждающее, что заявление отправлено, в котором указыва-

ются регистрационный номер и дата подачи заявления. 

2.16.4. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги в от-

деле осуществляется в следующие дни: 

понедельник – с 9.00 до 16.00, перерыв – с 13.00 до 14.00; 

вторник – не приемный день; 

среда – с 9.00 до 16.00, перерыв – с 13.00 до 14.00; 

четверг – не приемный день; 

пятница – с 9.00 до 13.00.  

2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муници-

пальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и 

оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги 

Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информаци-

онными материалами и заполнения документов, оборудуются информацион-

ными стендами, стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами 

заполнения документов, бумагой и канцелярскими принадлежностями для 

обеспечения возможности оформления документов. 

В местах для заполнения документов должен обеспечиваться доступ к 

нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципаль-

ной услуги. 

Места для ожидания оборудуются стульями, кресельными секциями 

или скамьями (банкетками). Количество мест для ожидания определяется ис-

ходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 

Помещения для непосредственного взаимодействия с заявителями мо-

гут быть организованы в виде отдельных кабинетов либо в виде отдельных 

рабочих мест. 

Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть обо-

рудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера 

кабинета, фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности муници-

пального служащего, графика приема заявителей для личного представления 

документов и консультирования. 

Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным ком-

пьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам, 

печатающим и сканирующим устройствам. 

Вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован ин-

формационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: 

наименование; 

режим работы. 

В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая 

инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту 

предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются: 

условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, кабинету), в 

котором предоставляется муниципальная услуга; 



возможность самостоятельного передвижения по территории, на кото-

рой расположены объекты (здания, кабинеты), в которых предоставляется 

муниципальная услуга, а также входа на такие объекты и выхода из них, по-

садки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использова-

нием кресла-коляски; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, не-

обходимых для обеспечения беспрепятственного доступа к объектам (здани-

ям, кабинетам), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом 

ограничений жизнедеятельности; 

оказание помощи в преодолении барьеров, мешающих получению му-

ниципальной услуги наравне с другими лицами. 

В случае невозможности полностью приспособить здание Уполномо-

ченного органа с учетом потребности инвалида ему обеспечивается доступ к 

месту предоставления муниципальной услуги. 

2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том 

числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возмож-

ность получения государственной услуги в МФЦ, возможность получения 

информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с 

использованием информационно - коммуникационных технологий 

2.18.1. Показателями качества и доступности муниципальной услуги  

является совокупность количественных и качественных параметров, позво-

ляющих измерять и оценивать процесс и результат предоставления  муници-

пальной услуги. 

2.18.2. Показателями доступности предоставления муниципальной 

услуги являются:  

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной 

услуги, в том числе для лиц с ограниченными физическими возможностями; 

возможность получения полной, актуальной и достоверной информа-

ции о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в элек-

тронной форме; 

возможность выбора способа обращения за предоставлением муници-

пальной услуги (лично, через представителя, почтовым отправлением, через 

МФЦ, посредством единого портала, регионального портала); 

возможность получения информации о порядке и ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий. 

2.18.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются:  

степень удовлетворенности заявителей качеством и доступностью му-

ниципальной услуги; 

соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям 

настоящего административного регламента; 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

количество обоснованных жалоб. 



2.18.4. При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет 

не более двух взаимодействий с должностными лицами Уполномоченного 

органа. 

Продолжительность каждого взаимодействия не должна превышать 15 

минут. 

2.19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предо-

ставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления му-

ниципальной услуги в электронной форме. 

2.19.1. Заявителям обеспечивается возможность получения информа-

ции о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с исполь-

зованием единого портала, регионального портала, а также возможность ко-

пирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги. 

2.19.2. Прием документов и выдача результата муниципальной услуги 

может осуществляться в МФЦ по принципу экстерриториальности  при 

наличии заключенного соглашения о взаимодействии между Уполномочен-

ным органом и ГОАУ «МФЦ». 

2.19.3. При направлении заявления о предоставлении муниципальной 

услуги в электронной форме заявитель формирует заявление на предоставле-

ние муниципальной услуги в форме электронного документа и подписывает 

его электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального за-

кона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», Федераль-

ного закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставле-

ния государственных и муниципальных услуг» и Правил определения видов 

электронной подписи, использование которых допускается при обращении за 

получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных поста-

новлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634. 

Электронные документы могут быть предоставлены в следующих 

форматах: xml, doc, docx, odt, xls, xlsx, ods, pdf, jpg, jpeg, zip, rar, sig, png, 

bmp, tiff. 

Допускается формирование электронного документа путем сканирова-

ния непосредственно с оригинала документа (использование копий не допус-

кается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала доку-

мента в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1): 

с сохранением всех аутентичных признаков подлинности (графической 

подписи лица, печати, углового штампа бланка); 

количество файлов должно соответствовать количеству документов, 

каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

Электронные документы должны обеспечивать возможность иденти-

фицировать документ и количество листов в документе. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, 

формируются в виде отдельного электронного документа. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
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выполнения административных процедур в электронной форме 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры: 

1) прием и регистрацию заявления и документов;  

2) направление межведомственных запросов и получение согласова-

ний;  

3) рассмотрение заявления и документов, размещение извещения о 

предоставлении земельного участка или принятие постановления об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги; 

4) подготовка проекта договора купли-продажи или проекта договора 

аренды земельного участка или постановления об отказе в предоставлении 

земельного участка без аукциона. 

3.2. Прием и регистрация заявления и документов 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление от заявителя заявления о предоставлении муниципальной услу-

ги и иных документов: 

на бумажном носителе непосредственно в Уполномоченный орган, 

МФЦ; 

на бумажном носителе в Уполномоченный орган посредством  почто-

вого отправления; 

в форме электронного документа с использованием единого портала, 

регионального портала, электронной почты. 

При личной форме подачи документов в Уполномоченный орган, МФЦ 

подача заявления и иных документов осуществляется в порядке общей оче-

реди в приемные часы или по предварительной записи. При личной форме 

подачи документов заявитель подает заявление и иные документы, указанные 

в пунктах 2.6, 2.7 настоящего административного регламента 

(в случае если заявитель представляет документы, указанные в пункте 

2.7 настоящего административного регламента, по собственной инициативе) 

на бумажном носителе. 

При личной форме подачи документов заявление о предоставлении 

муниципальной услуги может быть оформлено заявителем в ходе приема в 

Уполномоченном органе, МФЦ либо оформлено заранее. 

По просьбе обратившегося лица заявление может быть оформлено 

должностным лицом Уполномоченного органа, специалистом МФЦ, ответ-

ственными за прием документов, с использованием программных средств. В 

этом случае заявитель собственноручно вписывает в заявление свою фами-

лию, имя и отчество, ставит дату и подпись. 

Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за прием 

документов, осуществляет следующие действия в ходе приема заявителя: 

устанавливает предмет обращения;  

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие до-

кумента, удостоверяющего личность; 

проверяет полномочия заявителя; 
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проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить самостоя-

тельно в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регла-

мента; 

в случае наличия оснований для отказа в приеме документов отказыва-

ет в приеме документов и информирует заявителя о выявленных фактах. 

В зависимости от требования заявителя отказ в приеме документов 

производится в устной либо в письменной форме. 

Отказ в письменной форме может быть оформлен в качестве отметки 

Уполномоченного органа (его должностного лица) на заявлении с указанием 

основания для отказа в приеме документов или по форме согласно приложе-

нию № 3 к настоящему административному регламенту; 

при отсутствии оснований для отказа в приеме документов, должност-

ное лицо Уполномоченного органа принимает решение о приеме у заявителя 

представленных документов и регистрирует заявление и представленные до-

кументы под индивидуальным порядковым номером в день их поступления. 

Специалист МФЦ, ответственный за прием документов, осуществляет 

следующие действия в ходе приема заявителя: 

устанавливает предмет обращения;  

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие до-

кумента, удостоверяющего личность; 

проверяет полномочия заявителя; 

проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить самостоя-

тельно в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регла-

мента; 

в случае установления оснований для отказа в приеме документов ин-

формирует в устной форме заявителя о выявленных фактах и предупреждает 

заявителя о возможных последствиях предоставления документов, не отве-

чающих требованиям административного регламента; 

принимает решение о приеме у заявителя представленных документов, 

формирует заявление о предоставлении услуги посредством информацион-

ной системы МФЦ, регистрирует заявление и пакет документов в информа-

ционной системе МФЦ, выдает заявителю расписку о получении документов 

с информацией о сроках рассмотрения заявления. 

Передача в Уполномоченный орган пакета документов, принятых спе-

циалистами МФЦ, осуществляется посредством АИС МФЦ не позднее сле-

дующего рабочего дня со дня приема документов от заявителя в МФЦ. 

Соответствие сведений, содержащихся в электронном образе докумен-

та, сведениям, содержащимся в документе на бумажном носителе, заверяется 

усиленной квалифицированной электронной подписью должностного 

лица МФЦ. 

При необходимости должностное лицо Уполномоченного органа, спе-

циалист МФЦ изготавливают копии представленных заявителем документов, 
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выполняют на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, за-

веряют своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 

Длительность осуществления всех необходимых действий не может 

превышать 15 минут. 

Документы для предоставления муниципальной услуги могут быть 

представлены в Уполномоченный орган посредством направления заявления 

о предоставлении муниципальной услуги и иных документов почтовым от-

правлением, через единый портал, региональный портал, электронную почту 

(заочная форма подачи документов): 

- в виде оригинала заявления и копий документов на бумажном носи-

теле посредством почтового отправления. В данном случае удостоверение 

верности копий документов осуществляется в порядке, установленном феде-

ральным законодательством. 

Днем регистрации заявления является день его поступления в Уполно-

моченный орган; 

- в электронном виде посредством заполнения интерактивной формы 

заявления, подписанного электронной подписью, через личный кабинет еди-

ного портала, регионального портала без необходимости дополнительной по-

дачи заявления в иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществ-

ляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей элек-

тронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля 

электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявлен-

ной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сооб-

щения непосредственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления обеспечивается: 

возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

указанных в пунктах 2.6, 2.7 настоящего административного регламента, не-

обходимых для предоставления муниципальной услуги; 

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

заявления; 

в любой момент по желанию пользователя сохранение ранее введенных 

в электронную форму заявления значений, в том числе при возникновении 

ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную 

форму заявления; 

заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода све-

дений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной 

государственной информационной системе ЕСИА, и сведений, опубликован-

ных на едином портале, региональном портале, в части, касающейся сведе-

ний, отсутствующих в ЕСИА; 

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 

формы заявления без потери ранее введенной информации; 

возможность доступа заявителя на едином портале, региональном пор-

тале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а так-

же частично сформированным заявлениям - в течение не менее 3 месяцев. 



Сформированное и подписанное заявление и иные документы, указан-

ные в пунктах 2.6, 2.7 настоящего административного регламента, необходи-

мые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Уполномо-

ченный орган посредством единого портала, регионального портала. 

Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде, и регистра-

цию заявления без необходимости повторного представления заявителем та-

ких документов на бумажном носителе. 

Прием и обработка документов, направленных заявителем через регио-

нальный портал, осуществляется в системе межведомственного взаимодей-

ствия Smart-route (Digit МЭВ). 

Прием и обработка документов, направленных заявителем через еди-

ный портал, осуществляется в системе межведомственного взаимодействия 

Smart-route (Digit МЭВ) или информационной системе «Платформа государ-

ственных сервисов» (ПГС). 

При поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в 

электронной форме через единый портал, региональный портал в Уполномо-

ченный орган, заявлению присваивается статус «отправлено в ведомство». 

Информирование заявителя осуществляется через личный кабинет единый 

портал, региональный портал. 

Идентификация заявителя обеспечивается электронным идентифика-

ционным приложением с использованием соответствующего сервиса ЕСИА. 

При направлении документов через единый портал, региональный пор-

тал днем получения заявления о предоставлении муниципальной услуги яв-

ляется дата присвоения заявлению статуса «отправлено в ведомство». 

Если при приеме документов, направленных через единый портал, ре-

гиональный портал установлены основания для отказа в приеме документов, 

должностное лицо Уполномоченного органа не позднее рабочего дня, следу-

ющего за днем поступления заявления, информирует заявителя об отказе в 

приеме документов с указанием конкретных причин такого отказа. Инфор-

мация об отказе в приеме документов направляется заявителю через личный 

кабинет единый портал, региональный портал. 

Если заявитель обратился заочно, должностное лицо Уполномоченного 

органа, ответственное за прием документов: 

- регистрирует заявление под индивидуальным порядковым номером в 

день поступления документов при отсутствии оснований для отказа в приеме 

документов; 

- проверяет правильность оформления заявления и правильность 

оформления иных документов, поступивших от заявителя; 

- проверяет представленные документы на предмет комплектности; 

- отправляет заявителю уведомление с описью принятых документов и 

указанием даты их принятия, подтверждающее принятие документов; 

- отказывает в приеме документов при наличии оснований и уведомля-

ет о принятом решении заявителя. 



Уведомление о приеме документов или об отказе в приеме документов 

направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем по-

ступления запроса и документов, способом, который использовал (указал) за-

явитель при заочном обращении. 

По итогам исполнения административной процедуры по приему доку-

ментов в Уполномоченном органе, должностное лицо Уполномоченного ор-

гана, ответственное за прием документов, передает их должностному лицу 

Уполномоченного органа, ответственному за принятие решения. 

По итогам исполнения административной процедуры по приему доку-

ментов в МФЦ специалист МФЦ, ответственный за прием документов, фор-

мирует документы (дело) и передает их специалисту МФЦ, ответственному 

за межведомственное взаимодействие, который в свою очередь в сроки, 

установленные соглашением о взаимодействии, передает документы в Упол-

номоченный орган.  

3.2.2. Критерием принятия решения о приеме документов является 

наличие заявления и прилагаемых документов и отсутствие или наличие ос-

нований для отказа в приеме документов. 

3.2.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры 

составляет 1 (один) рабочий день со дня поступления заявления от заявителя 

о предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.4. Результатом административной процедуры является регистрация 

в Уполномоченном органе заявления и документов, представленных заявите-

лем, их передача должностному лицу Уполномоченного органа, ответствен-

ному за принятие решений о предоставлении муниципальной услуги. 

Результат административной процедуры в отношении заявления, по-

ступившего в электронной форме с использованием единого портала, регио-

нального портала подтверждается присвоением статуса заявке «принято в ра-

боту ведомством».  

3.2.5. Результат административной процедуры – прием и регистрация 

заявления и документов от заявителя. 

3.2.6. Время выполнения административной процедуры не должно пре-

вышать 15 минут. 

3.3. Направление межведомственных запросов и получение согласова-

ний  

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление и регистрация заявления на предоставление муниципальной 

услуги и необходимость получения документов, указанных в пункте 2.7 

настоящего административного регламента. 

3.3.2. Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за 

предоставление муниципальной услуги, не позднее дня, следующего за днем 

поступления заявления, формирует и направляет межведомственные запросы 

в соответствующий орган (организацию), в распоряжении которого находят-

ся необходимые сведения. 

3.3.3. Критерием принятия решения о направлении межведомственного 

запроса является отсутствие документов, необходимых для предоставления 



муниципальной услуги, указанных в 2.7 настоящего административного ре-

гламента. 

3.3.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры 

направления межведомственных запросов составляет 1 (один) рабочий день 

со дня поступления в Уполномоченный орган заявления о предоставлении 

муниципальной услуги. 

3.3.5. Результатом исполнения административной процедуры является 

получение документов, необходимых для принятия решения о предоставле-

нии муниципальной услуги. 

Способом фиксации результата административной процедуры является 

регистрация полученных ответов на межведомственные запросы.  

3.4. Рассмотрение заявления и документов, публикация извещения о 

предоставлении земельного участка или принятие постановления об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги 

3.4.1. Специалист отдела в срок, не превышающий 20 (двадцати) дней с 

даты поступления заявления, рассматривает заявление и документы, проверя-

ет наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

предусмотренных пунктом 2.11.1. административного регламента и размеща-

ет извещение о предоставлении земельного участка на официальном сайте 

Уполномоченного органа, на официальном сайте: https://torgi.gov.ru или при-

нимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

В извещении указываются: 

1) информация о возможности предоставления земельного участка с 

указанием целей этого предоставления; 

2) информация о праве граждан, заинтересованных в предоставлении 

земельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения 

личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства 

для собственных нужд, в течение 30 (тридцати) дней со дня размещения из-

вещения подавать заявления о намерении участвовать в аукционе по продаже 

такого земельного участка или аукционе на право заключения договора арен-

ды такого земельного участка (далее заявление о намерении участвовать в 

аукционе); 

3) адрес и способы подачи заявлений о намерении участвовать в аукци-

оне; 

4) дата окончания приема заявлений о намерении участвовать в аукци-

оне; 

5) адрес или иное описание местоположения земельного участка; 

6) кадастровый номер и площадь земельного участка в соответствии с 

данными Единого государственного реестра недвижимости, за исключением 

случаев, если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать; 

7) площадь земельного участка в соответствии с проектом межевания 

территории или со схемой расположения земельного участка, если подано за-

явление о предоставлении земельного участка, который предстоит образо-

вать; 

https://torgi.gov.ru/


8) реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории 

в случае, если образование земельного участка предстоит в соответствии с 

утвержденным проектом межевания территории, условный номер испраши-

ваемого земельного участка, а также адрес сайта в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», на котором размещен утвержден-

ный проект; 

9) адрес и время приема граждан для ознакомления со схемой распо-

ложения земельного участка, в соответствии с которой предстоит образовать 

земельный участок, если данная схема представлена на бумажном носителе. 

3.4.2. В случае, если земельный участок предстоит образовать в 

соответствии со схемой расположения земельного участка и схема 

расположения земельного участка представлена в форме электронного 

документа, схема расположения земельного участка прилагается к 

извещению, размещенному на официальном сайте и на официальном сайте 

Уполномоченного органа. 

3.4.3. Результатом административной процедуры является размещение 

извещения о предоставлении земельного участка на официальном сайте, а 

также на официальном сайте Уполномоченного органа, либо подготовка 

проекта постановления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.5. Подготовка проекта договора купли-продажи или проекта договора 

аренды земельного участка или постановления об отказе в предоставлении 

земельного участка без аукциона. 

3.5.1. Основание для начала административной процедуры – истечение 

30 (тридцати) дней со дня размещения извещения о предоставлении 

земельного участка или поступление заявлений иных граждан о намерении 

участвовать в аукционе. 

3.5.2. По истечении 30 (тридцати) дней с момента размещения 

извещения о предоставлении земельного участка, в случае отсутствия 

заявления иных граждан о намерении участвовать в аукционе, специалист 

отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 5 

(пяти) рабочих дней осуществляет подготовку проекта договора купли-

продажи или проекта договора аренды земельного участка в двух 

экземплярах. 

Проект договора подписывается уполномоченным лицом 

Уполномоченного органа и направляется заявителю. 

3.5.3. В случае поступления в течение 30 (тридцати) дней со дня раз-

мещения извещения на официальном сайте заявлений иных граждан о наме-

рении участвовать в аукционе специалист отдела в недельный срок со дня 

поступления этих заявлений принимает подготавливает проект постановле-

ния об отказе в предоставлении земельного участка без аукциона. 

Проект постановления об отказе в предоставлении земельного участка 

без аукциона подписывается уполномоченным лицом Уполномоченного 

органа и направляется заявителю. 

3.5.4. Результатом административной процедуры является направление 

заявителю для подписания проекта договора купли-продажи или аренды 



земельного участка либо постановления об отказе в предоставлении 

земельного участка без аукциона. 

3.5.5. Максимальный срок исполнения административной процедуры 

не может превышать 7 (семь) дней со дня истечения 30 (тридцати) дней раз-

мещения извещения на официальном сайте или со дня поступления заявле-

ний иных граждан о намерении участвовать в аукционе. 

3.6. Порядок выполнения административных процедур МФЦ 

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в по-

рядке, установленном настоящим административным регламентом с учетом 

особенностей, определенных соглашением о взаимодействии между Упол-

номоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, и МФЦ.  

МФЦ не осуществляет: 

формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

предоставляющие услуги, в органы государственной власти, иные органы 

местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении 

муниципальных услуг; 

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной ква-

лифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обра-

щении за получением муниципальной услуги. 

Предварительная запись на прием в МФЦ для подачи заявления осу-

ществляется посредством самозаписи на официальном сайте ГОАУ «МФЦ» 

(https://mfc53.novreg.ru/), по телефону call-центра: 8(8162) 60-88-06, а также 

при личном обращении в структурное подразделение ГОАУ «МФЦ». 

3.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги документах 

В случае выявления заявителем в документах, являющихся результа-

том предоставления муниципальной услуги, опечаток и (или) ошибок заяви-

тель представляет (направляет) на имя руководителя Уполномоченного орга-

на заявление об исправлении таких опечаток и (или) ошибок посредством 

личного обращения или почтовым отправлением. 

К заявлению прилагается оригинал документа, в котором допущена 

опечатка и (или) ошибка. Также заявитель вправе приобщить документы, 

обосновывающие доводы, изложенные в заявлении. 

Регистрация заявления осуществляется в день его поступления либо на 

следующий рабочий день в случае поступления заявления по окончании ра-

бочего времени. В случае поступления заявления в выходные или нерабочие 

праздничные дни его регистрация осуществляется в первый рабочий день, 

следующий за выходным или нерабочим праздничным днем. 

Должностное лицо Уполномоченного органа проводит проверку ука-

занных в заявлении сведений. 

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги документах должност-

ное лицо Уполномоченного органа подготавливает документ, являющийся 

результатом предоставления муниципальной услуги, с учетом исправления 
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допущенных опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 (пяти) ра-

бочих дней со дня регистрации соответствующего заявления. 

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо 

Уполномоченного органа подготавливает уведомление об отсутствии таких 

опечаток и (или) ошибок за подписью уполномоченного на подписание тако-

го документа должностного лица в срок, не превышающий 5 (пяти) рабочих 

дней со дня регистрации соответствующего заявления. 

Выдача (направление) результата рассмотрения заявления об исправ-

лении опечаток и (или) ошибок осуществляется в соответствии со способом, 

указанным в заявлении. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и ис-

полнением должностными лицами Уполномоченного органа положений ре-

гламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требова-

ния к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими реше-

ний 

4.1.1. Текущий контроль осуществляется постоянно должностными ли-

цами по каждой административной процедуре в соответствии с настоящим 

административным регламентом.  

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 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципаль-

ной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, 

выявление и устранение нарушений прав заявителей, положений настоящего 

административного регламента и других нормативных правовых актов, рас-

смотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявите-

лей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных 

лиц. 

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципаль-

ной услуги проводятся не реже одного раза в год на основании планов. 

Внеплановые проверки проводятся по поручению руководителя Упол-

номоченного органа или лица, его замещающего, по конкретному обраще-

нию заинтересованных лиц. 

Проверки полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги 

проводятся на основании распоряжения (постановления) Уполномоченного 

органа. Для проведения проверки формируется комиссия, в состав которой 

включаются муниципальные служащие Уполномоченного органа. Результа-

ты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные 

недостатки и предложения по их устранению, акт подписывается членами 

комиссии. С актом знакомятся должностные лица Уполномоченного органа. 



4.3. Ответственность должностных лиц Уполномоченного органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездей-

ствие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муници-

пальной услуги 

Должностное лицо несет персональную ответственность за: 

соблюдение установленного порядка приема документов;  

принятие надлежащих мер по полной и всесторонней проверке пред-

ставленных документов;  

соблюдение сроков рассмотрения документов, соблюдение порядка 

выдачи документов; 

учет выданных документов;  

своевременное формирование, ведение и надлежащее хранение доку-

ментов.  

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

прав заявителей и иных нарушений к виновным лицам применяются меры 

ответственности, установленные законодательством Российской Федерации. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 

граждан, их объединений и организаций 

Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, 

предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за дея-

тельностью Уполномоченного органа при предоставлении муниципальной 

услуги. 

4.5. Порядок привлечения к ответственности работников МФЦ, предо-

ставляющих муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) им в ходе предоставления государственной 

услуги 

4.5.1. МФЦ, работники МФЦ несут ответственность, установленную 

законодательством Российской Федерации: 

за полноту передаваемых в Уполномоченный орган запросов о предо-

ставлении муниципальных услуг и их соответствие представленным заявите-

лем в МФЦ сведениям, иных документов, принятых от заявителя; 

за своевременную передачу в Уполномоченный орган запросов о 

предоставлении муниципальных услуг, заявлений, иных сведений, докумен-

тов и (или) информации, принятых от заявителя, а также за своевременную 

выдачу заявителю документов, переданных в этих целях МФЦ Уполномо-

ченным органом; 

за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение 

законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности 

обращения с информацией, доступ к которой ограничен Федеральным зако-

ном. 

4.5.2. Работники МФЦ при неисполнении либо при ненадлежащем ис-

полнении своих служебных обязанностей в рамках реализации функций 

МФЦ, привлекаются к ответственности, в том числе установленной Уголов-



ным кодексом Российской Федерации и Кодексом Российской Федерации об 

административных правонарушениях для должностных лиц. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений  

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, его должностных лиц, МФЦ, работников МФЦ 

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное 

(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, 

принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги 

(далее жалоба) 

Заявитель, права и законные интересы которого нарушены должност-

ными лицами Уполномоченного органа (в том числе в случае ненадлежащего 

исполнения ими обязанностей при предоставлении муниципальной услуги) 

либо работником МФЦ, имеет право на досудебное (внесудебное) обжалова-

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

предоставления муниципальной услуги. 

5.2. Органы и должностные лица, которым может быть направлена 

жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

Заявители могут обжаловать решения и действия (бездействие), 

принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги: 

Жалоба на решения и действия (бездействие) специалистов органов 

местного самоуправления подается руководителю Уполномоченного органа. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подается 

руководителю этого МФЦ. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ  подается в орган 

исполнительной власти Новгородской области, осуществляющий функции и 

полномочия учредителя МФЦ. 

5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и 

рассмотрения жалобы, в том числе с использованием единого портала и 

регионального портала 

Уполномоченный орган обеспечивает: 

1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц посред-

ством размещения информации на стендах в помещениях Уполномоченного 

органа, официальном сайте Уполномоченного органа в сети «Интернет»; 

2) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и 

действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц, в 

том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме. 

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий) 

Уполномоченного органа, а также его должностных лиц 

Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездей-

ствий) Уполномоченного органа, его должностных лиц, МФЦ, работников 

МФЦ осуществляется в соответствии с: 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организа-

ции предоставления государственных и муниципальных услуг». 
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__________________________ 

 
Приложение № 1 

к административному регламенту 
 

 

                                                             ЗАЯВЛЕНИЕ 

О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА 

(заявитель – физическое лицо) 

 

Я, ________________________________________________________________ 
Ф.И.О. заявителя) 

проживающий (ая) по адресу: ________________________________________, 

паспорт серии ________ номер ___________, выдан «_____»_____________г. 

__________________________________________________________________ 
(каким органом выдан) 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________, 
 

прошу предоставить ________________________________________________ 

(указать вид испрашиваемого права; указать предполагаемый срок аренды, 

в случае предоставления в аренду) 

основание для предоставления________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

земельный участок из земель_________________________________________ 

с кадастровым номером 53:14: _____________________ , расположенный по 

адресу:____________________________________________________________ 

площадью__________ кв. м (га), для ___________________________________ 

__________________________________________________________________ 
(указать разрешенное использование земельного участка) 

Реквизиты решения о предварительном согласова-

нии______________________ 

Контактный номер телефона _________________________________________ 

 



Приложение: опись документов 

1. __________________________________________________ на ______ л. 

2. __________________________________________________ на ______ л. 

______________________________________/    /______________________/ 

              (Ф.И.О.)                                                         (подпись заявителя) 

 

«___» ________________ 20____ г. 

 
Приложение № 2 

к административному регламенту 

 

 

СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных 

 

Я,___________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество) 

 

проживающий(ая) по адресу:_________________________________________ 

__________________________________________________________________ 
 

паспорт: серия ____________ номер _____________ выдан________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 
(дата выдачи, выдавший орган) 

 

в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных дан-

ных» даю свое согласие Администрации Пестовского муниципального округа на обработ-

ку (включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, обновление, изме-

нение), распространение (в том числе передачу) в целях предоставления муниципальных 

услуг, следующих персональных данных: 

 

Персональные данные Согласие 

Фамилия, имя отчество да 

Контактная информация (номер телефона) да 

Дата и место рождения да 

Другая, предоставляемая мною информация да 

 

 Срок хранения моих персональных данных соответствует сроку хранения докумен-

тов. 

Согласие на обработку персональных данных действует бессрочно. Я уведомлен (а) о сво-

ем праве отозвать согласие путем подачи письменного заявления. 

 

/__________________ /_______________________/_________________________________/ 
                 (дата)                      (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. физического лица) 
 

 

 

 



 

 

 

 

 

 
 

Приложение № 3 
к административному регламенту 

 

                  кому:_______________________________ 

_____________________________________ 

_____________________________________ 

_____________________________________ 

_____________________________________ 

_____________________________________ 
(наименование заявителя (фамилия, имя, отчество),  

его почтовый индекс и адрес, телефон, адрес  
электронной почты) 

 

 

 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муни-

ципальной услуги 
 

В приеме документов, необходимых для предоставления услуги: 

«Перераспределение земель и (или) земельных участков, находящихся 

в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, 

находящихся в частной собственности» на территории Пестовского муници-

пального округа, Вам отказано по следующим основаниям: 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

 

Дополнительная информация: _______________________________ 

Вы вправе повторно обратиться в Администрацию Пестовского муни-

ципального округа с заявлением о предоставлении услуги после устранения 

указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 

направления жалобы в Администрацию Пестовского муниципального округа, 

а также в судебном порядке. 

 

 


