
 

 

                                                                                                                                                                                                                                                            

 

         Российская Федерация 

        Новгородская область 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПЕСТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

                                    

      П О СТ АН О ВЛЕ Н И Е  
 

от 23.12.2016 № 1687 

г. Пестово 

 

Об утверждении администра- 

тивного регламента  

 

Во исполнение статьи 6 Федерального закона от 27 июля 2010 года          

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг», руководствуясь Порядком разработки и утверждения администра-

тивных регламентов исполнения муниципальных функций, оказания (выполне-

ния) муниципальных услуг (работ), утвержденным постановлением Админист-

рации муниципального района от 13.05.2010 № 455 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

 

1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление земельного участка, государственная 

собственность на который не разграничена, в собственность бесплатно». 

2. Опубликовать постановление в муниципальной газете 

«Информационный вестник Пестовского муниципального района» и разместить 

на официальном сайте Администрации муниципального района в 

информационно-телекоммуникационной сети Интернет. 

 

 

Глава 

муниципального района                                                                           Д.В. Иванов 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Утвержден  

постановлением Администрации  

муниципального района  

от 23.12.2016 № 1687 

 

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление земельного участка, государственная собственность на кото-

рый не разграничена, в собственность бесплатно» 

 

I. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования регламента 

Предметом регулирования административного регламента по предостав-

лению муниципальной услуги «Предоставление земельного участка, государст-

венная собственность на который не разграничена, в собственность бесплатно» 

(далее Административный регламент) является регулирование отношений, воз-

никающих между Администрацией Пестовского муниципального района, в ли-

це отдела архитектуры и управления земельными ресурсами Администрации 

муниципального района, (далее Уполномоченный орган) и физическими, юри-

дическими лицами при предоставлении муниципальной услуги муниципальной 

услуги по предоставлению земельного участка, государственная собственность 

на который не разграничена, в собственность бесплатно (далее муниципальная 

услуга). 

1.2. Круг заявителей 

Для предоставления земельных участков государственная собственность 

на которые не разграничена, гражданам имеющих право на получение земель-

ных участков заявителями являются: 

1.2.1.1. Семьи, имеющие в своем составе детей-инвалидов; 

1.2.1.2. Молодые семьи; 

1.2.2. От имени заявителей в целях получения муниципальной услуги мо-

гут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством 

Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, уста-

новленном законодательством Российской Федерации, соответствующими пол-

номочиями. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муници-

пальной услуги 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муници-

пальной услуги 

1.3.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 

Место нахождения Администрации муниципального района 

Почтовый адрес: Российская Федерация, Новгородская область,                   

г. Пестово, ул. Советская, д. 10.  

Телефон/факс: 8 (81669) 5-27-53/8(81669) 5-27-53. 

Адрес электронной почты: http://www.adm-pestovo.ru. 

Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлени-

ем муниципальной услуги: 8 (81669) 5-20-03. 

http://www.adm-pestovo.ru/


Адрес официального сайта Уполномоченного органа в информационно-

телекоммуникационной сети общего пользования «Интернет» (далее Интернет-

сайт): www.adm-pestovo.ru.  

Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функ-

ций): www.gosuslugi.ru. 

Адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) об-

ласти: http://pgu.nov.ru. 

График работы Уполномоченного органа: 

понедельник -08.00 - 17.00, обед 12.00 - 13.00 

вторник -08.00 - 17.00, обед 12.00 - 13.00 

среда -08.00 - 17.00, обед 12.00 - 13.00 

четверг -08.00 - 17.00, обед 12.00 - 13.00 

пятница -08.00 - 17.00, обед 12.00 - 13.00 

суббота -выходной день 

воскресенье -выходной день 

предпраздничные дни  -08.00 - 16.00, обед 12.00 - 13.00. 

 

Место нахождения отдела Пестовского муниципального района 

государственного областного автономного учреждения 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг» (далее МФЦ) 

Почтовый адрес МФЦ: 174510, Российская Федерация, Новгородская 

область, г. Пестово, ул. Боровичская, д. 92. 

Телефон/факс МФЦ: 8 (81669) 5-62-31. 

Адрес электронной почты МФЦ: mfc-pestovo@novreg.ru. 

График работы МФЦ: 

понедельник -08.30 - 14.30 

вторник -08.30 - 17.30 

среда -08.30 - 17.30 

четверг -10.00 - 17.30 

пятница -08.30 - 17.30 

суббота -09.00 - 15.00 

воскресенье -выходной день. 

 

1.3.2. Способы и порядок получения информации о правилах предостав-

ления муниципальной услуги 

 Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги заяви-

тель может получить следующими способами:  

 лично; 

 посредством телефонной, факсимильной связи; 

 посредством электронной связи,  

 посредством почтовой связи; 

 на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа, 

МФЦ; 

в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования:  

на официальном сайте Уполномоченного органа, МФЦ:      

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

../../../BashlaevaEA/Local%20Settings/Application%20Data/Documents%20and%20Settings/Аня/Рабочий%20стол/МОДЕЛИ/8/www.vologda-oblast.ru
http://www.gosuslugi.gov35.ru./


на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Новго-

родской области. 

1.3.3. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, а 

также настоящий Административный регламент и муниципальный правовой 

акт о его утверждении размещается на: 

информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ;  

в средствах массовой информации;  

на официальном Интернет-сайте Уполномоченного органа, МФЦ; 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Новго-

родской области. 

1.3.4. Информирование по вопросам предоставления муниципальной ус-

луги осуществляется специалистами Уполномоченного органа, ответственными 

за информирование.  

Специалисты Уполномоченного органа, ответственные за информирова-

ние, определяются должностными инструкциями специалистов Уполномочен-

ного органа, которые размещаются на официальном Интернет-сайте и на ин-

формационном стенде Уполномоченного органа. 

1.3.5. Информирование о правилах предоставления муниципальной услу-

ги осуществляется по следующим вопросам: 

место нахождения Уполномоченного органа, его структурных подразде-

лений, МФЦ; 

должностные лица и муниципальные служащие Уполномоченного орга-

на, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера контакт-

ных телефонов;  

график работы Уполномоченного органа, МФЦ; 

адреса Интернет-сайтов Уполномоченного органа, МФЦ; 

адреса электронной почты Уполномоченного органа, МФЦ; 

нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципальной 

услуги, в том числе, настоящий Административный регламент (наименование, 

номер, дата принятия нормативного правового акта); 

ход предоставления муниципальной услуги; 

административные процедуры предоставления муниципальной услуги; 

срок предоставления муниципальной услуги; 

порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги; 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц и муниципальных служащих Уполномоченного органа, от-

ветственных за предоставление муниципальной услуги, а также решений, при-

нятых в ходе предоставления муниципальной услуги; 

иная информация о деятельности Уполномоченного органа, в соответст-

вии с Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении 

доступа к информации о деятельности государственных органов и органов ме-

стного самоуправления». 

1.3.6. Информирование (консультирование) осуществляется специали-

стами Уполномоченного органа (МФЦ), ответственными за информирование, 

при обращении заявителей за информацией лично, по телефону, посредством 

почты или электронной почты. 



Информирование проводится на русском языке в форме: индивидуально-

го и публичного информирования. 

1.3.6.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется долж-

ностными лицами, ответственными за информирование, при обращении заяви-

телей за информацией лично или по телефону. 

Специалист, ответственный за информирование, принимает все необхо-

димые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставлен-

ные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. 

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специа-

лист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обра-

титься за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить 

возможность повторного консультирования по телефону через определенный 

промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста, от-

ветственного за информирование, заявителю для разъяснения. 

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за инфор-

мирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и 

наименование структурного подразделения Уполномоченного органа.  

Устное информирование должно проводиться с учетом требований офи-

циально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо произносить 

слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не 

прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце 

информирования специалист, ответственный за информирование, должен крат-

ко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто 

именно, когда и что должен сделать). 

1.3.6.2. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в 

виде письменного ответа на обращение заинтересованного лица, электронной 

почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией. 

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой форме, с указани-

ем фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается 

заместителем Главы администрации района. 

1.3.6.3. Публичное устное информирование осуществляется посредством 

привлечения средств массовой информации – радио, телевидения. Выступления 

должностных лиц, ответственных за информирование, по радио и телевидению 

согласовываются с заместителем Главы администрации района. 

1.3.6.4. Публичное письменное информирование осуществляется путем 

публикации информационных материалов о правилах предоставления муници-

пальной услуги, а также настоящего Административного регламента и муници-

пального правового акта об его утверждении: 

в средствах массовой информации; 

на официальном Интернет-сайте; 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Новго-

родской области; 

на информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ. 

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения 

шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные 

положения выделяются другим шрифтом (не менее № 18). В случае оформле-

ния информационных материалов в виде брошюр требования к размеру шрифта 



могут быть снижены (не менее № 10). 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1.Наименование муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги – «Предоставление земельного 

участка, государственная собственность на который не разграничена, в собст-

венность бесплатно». 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется: 

Отделом архитектуры и управления земельными ресурсами Администра-

ции муниципального района (далее Отдел). 

МФЦ – в части приема и выдачи документов на предоставление муници-

пальной услуги (при условии заключения соглашения о взаимодействии с 

МФЦ). 

2.2.2. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципаль-

ной услуги, определяются решением Уполномоченного органа, который раз-

мещается на официальном сайте Уполномоченного органа, на информационном 

стенде Уполномоченного органа. 

2.2.3. 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 предусмотренных 

настоящим Административным регламентом. 

2.3 Описание результата предоставления муниципальной услуги 

Результатами предоставления муниципальной услуги является: 

издание постановления Администрации муниципального района о вклю-

чении заявителей в список получателей земельных участков; 

издание постановления Администрации муниципального района об отка-

зе во включении заявителей в список получателей земельных участков; 

издание постановления Администрации муниципального района о пре-

доставлении земельного участка в собственность. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Решение о включении гражданина (либо об отказе во включении) в 

список граждан, имеющих право на получение земельных участков принимает-

ся в течение 30 (тридцати) календарных дней с даты регистрации заявления.  

2.4.2. Предоставление земельных участков осуществляется в пределах 

норм, установленных областным законом, по мере их формирования и поста-

новки на государственный кадастровый учет. 

2.5 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.  

Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной ус-

луги, регулируются следующими нормативными правовыми актами: 

Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Рос-

сийской Федерации, 2009, № 4, ст. 445); 

Земельным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства 

Российской Федерации, 29.10.2001, № 44, ст. 4147); 

Гражданским кодексом Российской Федерации (Собрание законодатель-

ства Российской Федерации, 05.12.1994, № 32, ст. 4147; 29.01.1996, № 5, ст. 

410; 03.12.2001, № 49, ст. 4552; 25.12.2006, № 289); 



федеральными законами:  

от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижи-

мости» (Собрание законодательства Российской Федерации, 30.07.2007, № 31, 

ст. 4017); 

от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного 

кодекса Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Фе-

дерации, 29.10.2001, № 44, ст. 4148); 

от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граж-

дан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федера-

ции, 08.05.2006, № 19, ст.2060); 

от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 

30.07.2010); 

областным законом от 27.04.2015 № 763-ОЗ «О предоставлении земель-

ных участков на территории Новгородской области»; 

иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов ис-

полнительной власти и органов государственной власти Новгородской области, 

другими областными законами, а также иными нормативными правовыми ак-

тами Российской Федерации и органов государственной власти Новгородской 

области, муниципальными правовыми актами Пестовского муниципального 

района. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предос-

тавления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих пред-

ставлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в элек-

тронной форме 

2.6.1. Для получения муниципальной услуги семьи, имеющие в своем 

составе детей-инвалидов, подают заявление о предоставлении земельного 

участка по форме, указанной в приложении № 4 к настоящему 

Административному регламенту.  

2.6.2.К заявлению прилагаются следующие документы: 

а) копии документов, удостоверяющих личности граждан, их представите-

ля (в случае подачи заявления представителем); 

б) нотариально удостоверенная доверенность (в случае подачи заявления 

представителем); 

в) нотариально заверенная копия свидетельства о рождении ребенка; 

г) нотариально заверенная копия справки, подтверждающей факт установ-

ления ребенку инвалидности; 

д) справка с места жительства или выписка из домовой книги о составе се-

мьи и занимаемой общей площади; 

е) справка о регистрации по месту жительства или по месту пребывания 

либо копия судебного решения об установлении факта проживания; 

ж) документ, подтверждающий принятие граждан на учет в качестве нуж-

дающихся в жилых помещениях (при наличии); 

з) нотариально заверенная копия акта о назначении опекуна или попечите-

ля (в случае подачи заявления опекуном (попечителем); 



и) выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое 

имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющие-

ся) у него объекты недвижимого имущества, выданные не ранее чем за 14 дней 

до даты подачи заявления, а также (при наличии) государственные акты, свиде-

тельства и другие документы, удостоверяющие права на землю и выданные 

гражданам до введения в действие Федерального закона от 21 июля 1997 года 

№ 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и 

сделок с ним», имеющие равную юридическую силу с записями в Едином госу-

дарственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (на всех 

членов семьи). 

В случае если указанные в подпунктах «д», «е», «ж», «и» настоящего пунк-

та документы, за исключением копии судебного решения об установлении фак-

та проживания, гражданином не представлены самостоятельно, то уполномо-

ченный орган запрашивает их в порядке, предусмотренном федеральным зако-

нодательством об организации предоставления государственных и муници-

пальных услуг. 

2.6.3. Для получения муниципальной услуги молодые семьи подают заяв-

ление о предоставлении земельного участка в собственность по форме, указан-

ной в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту. 

2.6.4. К заявлению прилагаются следующие документы: 

а) копии документов, удостоверяющих личности граждан, их представи-

теля (в случае подачи заявления представителем); 

б) нотариально удостоверенная доверенность (в случае подачи заявления 

представителем); 

в) нотариально заверенная копия свидетельства о заключении брака (за 

исключением случая подачи заявления одним молодым родителем в составе 

неполной молодой семьи); 

г) нотариально заверенные копии свидетельств о рождении детей, не дос-

тигших возраста восемнадцати лет; 

д) справка с места жительства или выписка из домовой книги о составе 

семьи и занимаемой общей площади; 

е) справка о регистрации по месту жительства или по месту пребывания 

либо копия судебного решения об установлении факта проживания; 

ж) документ, подтверждающий принятие граждан на учет в качестве ну-

ждающихся в жилых помещениях; 

з) выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое 

имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющие-

ся) у него объекты недвижимого имущества, выданные не ранее чем за 14 дней 

до даты подачи заявления, а также (при наличии) государственные акты, свиде-

тельства и другие документы, удостоверяющие права на землю и выданные 

гражданам до введения в действие Федерального закона от 21 июля 1997 года 

№ 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и 

сделок с ним», имеющие равную юридическую силу с записями в Едином госу-

дарственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (на всех 

членов молодой семьи). 

В случае если указанные в подпунктах «д», «е», «ж», «з» настоящего 

пункта документы, за исключением копии судебного решения об установлении 

факта проживания, гражданином не представлены самостоятельно, то уполно-
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моченный орган запрашивает их в порядке, предусмотренном федеральным за-

конодательством об организации предоставления государственных и муници-

пальных услуг; 

2.6.5. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной 

инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия: 

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое иму-

щество и сделок с ним о зарегистрированных на имя гражданина и членов его 

семьи правах на объект недвижимого имущества или мотивированный отказ в 

представлении информации в связи с отсутствием зарегистрированных прав в 

Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с 

ним, выданные не ранее чем за 30 (тридцать) дней до даты подачи заявления; 

копия решения о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом 

помещении, заверенная органом, осуществляющим принятие на учет. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услу-

ги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов ме-

стного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муни-

ципальных услуг, которые заявитель вправе представить, а также способы их 

получения заявителями, в том числе в электронной 

2.7.1. В случае, если заявителем самостоятельно не представлены: 

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое иму-

щество и сделок с ним о зарегистрированных на имя гражданина и членов его 

семьи правах на объект недвижимого имущества или мотивированный отказ в 

представлении информации в связи с отсутствием зарегистрированных прав в 

Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с 

ним, то отдел по каналам межведомственного взаимодействия запрашивает ее в 

управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Новгородской области (приложение № 1 к настоящему Адми-

нистративному регламенту); 

копия решения о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом 

помещении, заверенная органом, осуществляющим  принятие на учет, то отдел 

по каналам межведомственного взаимодействия запрашивает копию решения в 

органах местного самоуправления по месту регистрации заявителя. 

2.7.2. Непредставление заявителем указанного документа не является ос-

нованием для отказа заявителю в предоставлении услуги. 

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя представления документов 

и информации или осуществления действий, представление или осуществление 

которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими 

отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и ин-

формации или осуществления действий, представление или осуществление ко-

торых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими 

отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

2.9 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме докумен-

тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. 

2.10 Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или  от-



каза в предоставлении муниципальной услуги  

2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги отсутствуют. 

2.10.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются: 

1) документы, не подтверждают соответствие граждан условиям 

предоставления земельных участков; 

2) документы представлены не в полном объеме, за исключением 

документов, запрашиваемых в порядке межведомственного информационного 

взаимодействия, и (или) являются недостоверными; 

3) гражданами совершены действия, повлекшие ухудшение жилищных 

условий, в течение одного года, предшествующего дате подачи заявления о 

предоставлении земельного участка (в том числе вселение в жилое помещение 

иных лиц, за исключением вселения супруга (супруги) и несовершеннолетних 

детей); 

4) гражданами совершены действия по отчуждению принадлежащих им 

земельных участков, ранее предоставленных в постоянное (бессрочное) 

пользование, пожизненное наследуемое владение для ведения личного 

подсобного хозяйства, индивидуального жилищного или дачного 

строительства, а также переуступка права аренды земельных участков, 

предоставленных им для ведения личного подсобного хозяйства, 

индивидуального жилищного и дачного строительства в границах населенных 

пунктов поселения, без проведения торгов, в течение трех лет до дня подачи 

заявления о предоставлении земельного участка. 

2.10.3. Граждане имеют право повторно обратиться в Отдел за получени-

ем муниципальной услуги после устранения предусмотренных настоящим 

пунктом оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги 

2.11.1. «Выдача нотариально удостоверенной доверенности» - в случае 

подачи заявления представителем. 

2.11.2.  «Выдача нотариально заверенной копии свидетельства о рожде-

нии детей, не достигших возраста восемнадцати лет». 

2.11.3. «Выдача нотариально заверенной копии свидетельства о заключе-

нии брака» - за исключением случаев подачи заявления одним молодым роди-

телем в составе неполной семьи. 

2.11.4. «Выдача нотариально заверенной копии справки», подтверждаю-

щей факт установления инвалидности. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 

или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление ус-

луг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги 

2.13.1. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

услуги «Выдача нотариально удостоверенной доверенности, в случае подачи 

заявления представителем» устанавливаются Налоговым кодексом Российской 

Федерации.  



2.13.2. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

услуги «Выдача нотариально заверенной копии свидетельства о рождении ре-

бенка» устанавливаются Налоговым кодексом Российской Федерации. 

2.13.3. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

услуги «Выдача нотариально заверенной копии свидетельства о заключении 

брака» устанавливаются Налоговым кодексом Российской Федерации. 

2.13.4. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

услуги «Выдача нотариально заверенной копии справки, подтверждающей факт 

установления инвалидности» устанавливаются Налоговым кодексом Россий-

ской Федерации. 

2.14.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о пре-

доставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении ре-

зультата предоставления таких услуг 

2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предостав-

ления муниципальной  услуги составляет не более 15 (пятнадцати) минут; 

2.14.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении услуги, предоставляемой организацией, участвующей в пре-

доставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставле-

ния таких услуг устанавливается регламентом работы организаций, указанных 

в приложении №1 к настоящему Административному регламенту. 

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги  

2.15.1. Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги ре-

гистрируется в день обращения заявителя за предоставлением муниципальной 

услуги. 

2.15.2. Регистрация заявления с представленными документами произво-

дится в соответствующем журнале Отдела. 

2.15.3. Прием и регистрация запроса о предоставлении услуги в элек-

тронной форме обеспечивается с помощью региональной государственной ин-

формационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Новгородской области» (при наличии технических возможностей). 

2.16.Требования к помещениям, в которых предоставляется 

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

оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги 

2.16.1. Рабочие кабинеты Уполномоченного органа должны соответство-

вать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. Помещения 

должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаро-

тушения, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, 

системой охраны. 

2.16.2. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано 

персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым инфор-

мационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, бумагой, 

расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном 

для предоставления муниципальной услуги. 

2.16.3. Требования к размещению мест ожидания: 



а) места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными 

секциями) и (или) скамьями (банкетками); 

б) количество мест ожидания определяется исходя из фактической на-

грузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять 

менее 3 мест. 

2.16.4. Требования к оформлению входа в здание: 

а) здание должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями для 

свободного доступа заявителей в помещение; 

б) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной 

табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: 

наименование Уполномоченного органа; 

режим работы; 

в) вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями; 

г) информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо 

на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители;  

д) фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными 

приборами;  

е) на прилегающей территории к зданию, в котором осуществляется при-

ем граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, из ко-

торых не менее 10% мест (но не менее 1 места) должны быть предназначены 

для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Доступ зая-

вителей к парковочным местам является бесплатным. 

2.16.5. Требования к местам для информирования, предназначенным для 

ознакомления заявителей с информационными материалами: оборудуются ин-

формационными стендами, которые должны быть максимально заметны, хоро-

шо просматриваемы и функциональны (информационные стенды могут быть 

оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информацион-

ные листки). 

2.16.6. Требования к местам приема заявителей: 

а) кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информаци-

онными табличками с указанием: 

номера кабинета; 

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего 

предоставление муниципальной услуги; 

времени перерыва на обед; 

б) рабочее место должностного лица уполномоченного органа должно 

обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при 

необходимости; 

в) место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь ме-

сто для письма и раскладки документов. 

2.16.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, 

одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заяви-

теля.  

2.16.8. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, 

создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения. 

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги 

оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в 

получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в 



здание Уполномоченного органа оборудуется пандусом. Помещения, в которых 

предоставляется государственная услуга, должны иметь расширенные проходы, 

позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая 

инвалидов, использующих кресла-коляски, а также должны быть оборудованы 

устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации, надписи, 

знаки, иная текстовая и графическая информация дублируется знаками, 

выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля. 

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными 

физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по 

передвижению в помещениях и сопровождение. 

На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки 

специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным 

местом плата не взимается. 

2.17. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной 

услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными ли-

цами органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную ус-

лугу, при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, 

возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном цен-

тре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность по-

лучения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том чис-

ле с использованием информационно-коммуникационных технологий 

2.17.1. Показателем качества и доступности муниципальной услуги  явля-

ется совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих 

измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предос-

тавления  муниципальной услуги. 

2.17.2. Показателем доступности является информационная открытость 

порядка и правил предоставления муниципальной услуги:  

наличие Административного регламента предоставления муниципальной 

услуги;  

наличие информации об оказании муниципальной услуги в средствах 

массовой информации, общедоступных местах, на стендах в Администрации 

муниципального района.  

2.17.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги яв-

ляются:   

степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муници-

пальной услуги; 

соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям 

настоящего Административного регламента; 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

количество обоснованных жалоб; 

регистрация, учет и анализ жалоб и обращений в Администрации муни-

ципального района. 

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предос-

тавления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предостав-

ления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме 

2.18.1. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о 

порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм за-



явлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной ус-

луги, в том числе с использованием региональной государственной информа-

ционной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) 

Новгородской области» при наличии технической возможности. 

2.18.2. Прием документов на предоставление муниципальной услуги и 

выдача результата муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ (при-

ложение №1 к настоящему Административному регламенту) на основании за-

ключенного Соглашения о взаимодействии между Администрацией Пестовско-

го муниципального района и государственным областным автономным учреж-

дением «Многофункциональный центр предоставления государственных и му-

ниципальных услуг». 

2.18.3. Перечень классов средств электронной подписи, которые допус-

каются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, 

оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной под-

писи. 

Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к 

использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказы-

ваемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, 

определяется на основании модели угроз безопасности информации в инфор-

мационной системе, используемой в целях приема обращений за получением 

муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги. 

 

III.Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности вы-

полнения административных процедур в электронной форме, а также особен-

ности выполнения административных процедур в многофункциональных цен-

трах 

 

Для предоставления земельных участков из земель, государственная соб-

ственность на которые не разграничена гражданам, имеющим право на получе-

ние земельных участков для целей индивидуального жилищного строительства 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур 

Организация предоставления муниципальной услуги отделом включает в 

себя следующие административные процедуры: 

1) прием заявления от заявителя; 

2) направление заявления заместителю Главы администрации района для 

наложения резолюции; 

3) рассмотрение заявления с документами в Уполномоченном органе; 

4) формирование и направление межведомственных запросов; 

5) формирование списка получателей земельных участков, издание по-

становления Администрации муниципального района о включении заявителя в 

список получателей земельных участков, либо издание постановления Админи-

страции муниципального района об отказе во включении заявителя в список 

получателей земельных участков;  

6) издание постановления Администрации муниципального района о пре-

доставлении земельного участка в собственность; 

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги 



Последовательность предоставления муниципальной услуги отражена в 

блок-схеме, представленной в приложении № 2 к настоящему Административ-

ному регламенту. 

3.3. Административная процедура - прием заявления от заявителя 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по приему 

заявления от заявителя, поступившего в Администрацию муниципального рай-

она на бумажном носителе или в электронной форме, либо с использованием 

региональной государственной информационной системы «Портал государст-

венных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» (при нали-

чии технической возможности), является обращение заявителя в Администра-

цию муниципального района с заявлением и  документами, указанными в пунк-

те 2.6.2 настоящего Административного регламента. 

3.3.2. Заявление для предоставления муниципальной услуги подается в 

Администрацию муниципального района в одном экземпляре в отдел.  

3.3.3. Специалист Отдела регистрирует заявление в установленном по-

рядке. 

3.3.4. Результат административной процедуры - регистрация заявления в 

соответствующем журнале.  

3.3.5. Время выполнения административной процедуры по приему заяв-

ления не должно превышать 15 (пятнадцати) минут. 

3.4. Административная процедура – направление заявления заместителю 

Главы администрации района для наложения резолюции 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по направле-

нию заявления заместителю Главы администрации района является регистра-

ция заявления в соответствующем журнале. 

3.4.2. Заместитель Главы администрации района накладывает соответст-

вующую резолюцию. 

3.4.3. Результат административной процедуры – направление заявления с 

резолюцией заместителя Главы администрации района с представленными до-

кументами в отдел. 

3.4.4. Время выполнения административной процедуры не должно пре-

вышать 1 (одного) рабочего дня с даты регистрации заявления. 

3.5. Административная процедура - рассмотрение заявления в отделе 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмот-

рению заявления является направление заявления с резолюцией заместителя 

Главы администрации района и представленными документами в Отдел. 

3.5.2. Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципаль-

ной услуги: 

1) проводит первичную проверку представленных документов, а также 

документов, представленных по инициативе заявителя, на предмет соответст-

вия их установленным законодательством и настоящим Административным 

регламентом требованиям, а именно: 

правильность заполнения заявления; 

наличие и соответствие документов, указанных в пункте 2.6.2, 2.6.3 на-

стоящего Административного регламента; 

соответствие документов, подтверждающих полномочия (права) предста-

вителя заявителя, действующему законодательству; 



2) проверяет соответствие представленных документов следующим тре-

бованиям: 

тексты документов написаны разборчиво; 

фамилия, имя и отчество соответствуют паспортным данным; 

документы не исполнены карандашом; 

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позво-

ляет однозначно истолковать их содержание.  

3.5.3. Время выполнения административной процедуры 1 (один) рабочий 

день. 

3.6. Административная процедура - формирование и направление межве-

домственных запросов 

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры по формиро-

ванию и направлению межведомственных запросов в территориальный орган, 

участвующий в предоставлении муниципальной услуги, является непредстав-

ление заявителем документа, указанного в пункте 2.7.1 настоящего Админист-

ративного регламента. 

3.6.2. Документ, указанный в пункте 2.7.1 настоящего Административно-

го регламента, запрашивается специалистом Отдела по каналам межведомст-

венного взаимодействия в течение 1 (одного) рабочего дня со дня поступления 

заявления в отдел в управлении Федеральной службы государственной регист-

рации, кадастра и картографии по Новгородской области (приложение № 1 к 

настоящему Административному регламенту). 

Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра 

и картографии по Новгородской области в течение 5 (пяти) рабочих дней на-

правляет ответ на полученный запрос. 

3.6.3. Результат административной процедуры – формирование полного 

пакета документов для предоставления земельного участка. 

3.6.4. Время выполнения административной процедуры не должно пре-

вышать 5 (пяти) рабочих дней. 

3.7. Административная процедура – формирование списка получателей 

земельных участков, издание постановления Администрации муниципального 

района о включении заявителя в список получателей земельных участков, либо 

издание постановления Администрации муниципального района об отказе во 

включении заявителя в список получателей земельных участков 

3.7.1. Основанием для формирования списка получателей земельных уча-

стков, издания постановления Администрации муниципального района о вклю-

чении заявителя в список получателей земельных участков, либо издание по-

становления Администрации муниципального района об отказе во включении 

заявителя в список получателей земельных участков является формирование 

полного пакета документов.  

3.7.2. По результатам рассмотрения полного пакета документов для пре-

доставления муниципальной услуги специалист Отдела формирует список по-

лучателей земельных участков в зависимости от даты регистрации заявления. 

Если дата регистрации заявлений совпадает, список получателей земельных 

участков формируется по регистрационному номеру заявлений. 

3.7.3. Специалист Отдела готовит проект постановления Администрации 

муниципального района о включении заявителя в список получателей земель-



ных участков, либо об отказе во включении заявителя в список получателей зе-

мельных участков. 

3.7.4. Постановление о включении заявителя в список получателей зе-

мельных участков, либо об отказе во включении заявителя в список получате-

лей земельных участков подписывает заместитель Главы администрации рай-

она. 

3.7.5. Результат административной процедуры - издание постановления 

Администрации муниципального района о включении заявителя в список полу-

чателей земельных участков, либо издание постановления Администрации му-

ниципального района об отказе во включении заявителя в список получателей 

земельных участков.  

3.7.6. Время выполнения   административной процедуры 30 (тридцать) 

календарных дней. 

Постановление направляется заявителю не позднее чем через 5 (пять) ра-

бочих дней со дня его издания. 

3.8. Административная процедура - издание постановления Администра-

ции муниципального района о предоставлении земельного участка в собствен-

ность 

3.8.1. Основанием для начала административной процедуры по изданию 

постановления Администрации муниципального района о предоставлении зе-

мельного участка является формирование и постановка земельного участка на 

государственный кадастровый учет. 

Формирование и постановка земельного участка на государственный ка-

дастровый учет осуществляется уполномоченным органом.  

3.8.2. Специалист Отдела готовит проект постановления Администрации 

муниципального района о предоставлении земельного участка. 

3.8.3. Постановление о предоставлении земельного участка подписывает 

заместитель Главы администрации района. 

3.8.4. Результат административной процедуры – издание постановления 

Администрации муниципального района о предоставлении земельного участка. 

3.8.5. Время выполнения административной процедуры - в двухнедель-

ный срок со дня получения кадастрового паспорта земельного участка. 

Постановление Администрации муниципального района направляется 

заявителю в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня его издания. 

 

 IV. Порядок и формы контроля за предоставление муниципальной услуги 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и испол-

нением должностными лицами Уполномоченного органа положений регламен-

та и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к пре-

доставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

4.1.1. Текущий контроль осуществляется постоянно должностными лица-

ми по каждой административной процедуре в соответствии с утвержденным 

регламентом, а также путем проведения руководителем Уполномоченного ор-

гана или лицом, его замещающим, проверок исполнения должностными лицами 

положений регламента. 



Для текущего контроля используются сведения, содержащиеся в разре-

шительных делах, реестре выданных разрешений, устной и письменной инфор-

мации должностных лиц, осуществляющих регламентируемые действия. 

О случаях и причинах нарушения сроков, содержания административных 

процедур и действий должностные лица немедленно информируют руководи-

теля Уполномоченного органа или лицо, его замещающее, а также принимают 

срочные меры по устранению нарушений. 

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 му-

ниципальной услуги 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выяв-

ление и устранение нарушений прав заявителей, положений регламента и дру-

гих нормативных правовых актов, рассмотрение, принятие решений и подго-

товку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, дей-

ствия (бездействие) должностных лиц. 

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной 

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

Внеплановые проверки проводятся по поручению руководителя Уполно-

моченного органа или лица, его замещающего, по конкретному обращению за-

интересованных лиц. 

Проверки полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги 

проводятся на основании приказа Уполномоченного органа. Для проведения 

проверки формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные 

служащие Уполномоченного органа. Результаты проверки оформляются в виде 

акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их уст-

ранению, акт подписывается членами комиссии. С актом знакомятся должност-

ные лица Уполномоченного органа. 

4.3. Порядок привлечения к ответственности должностных лиц Уполно-

моченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и 

действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предостав-

ления муниципальной услуги 

Должностное лицо несет персональную ответственность за: 

соблюдение установленного порядка приема документов;  

принятие надлежащих мер по полной и всесторонней проверке представ-

ленных документов;  

соблюдение сроков рассмотрения документов, соблюдение порядка вы-

дачи документов; 

учет выданных документов;  

своевременное формирование, ведение и надлежащее хранение докумен-

тов.  

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

прав заявителей и иных нарушений к виновным лицам применяются меры от-

ветственности, установленные законодательством Российской Федерации. 



4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам кон-

троля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны гра-

ждан, их объединений и организаций 

Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов на-

рушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего 

исполнения регламента вправе обратиться с жалобой в Уполномоченный орган. 

Любое заинтересованное лицо может осуществлять контроль за полнотой 

и качеством предоставления муниципальной услуги, обратившись к руководи-

телю Уполномоченного органа или лицу, его замещающему. 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должно-

стных лиц либо муниципальных служащих 

 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и 

(или) действие (бездействие) Уполномоченного органа и (или) его должност-

ных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услу-

ги (далее жалоба) 

5.1.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, 

оспаривание решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) 

при предоставлении муниципальной услуги. 

Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых 

(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном 

(внесудебном) порядке, не лишает их права на обжалование указанных реше-

ний, действий (бездействия) в судебном порядке. 

5.2. Предмет жалобы 

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть 

решения (действия, бездействие), принятые (осуществленные) при предостав-

лении муниципальной услуги. Заявитель может обратиться с жалобой, в том 

числе в следующих случаях: 

нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципаль-

ной услуги; 

нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

области, муниципальными правовыми актами Администрации муниципального 

района для предоставления муниципальной услуги; 

отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых преду-

смотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-

ными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами Адми-

нистрации муниципального района для предоставления муниципальной услуги; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-

ными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами Адми-

нистрации муниципального района; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Фе-



дерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными право-

выми актами Администрации муниципального района; 

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципально-

го служащего либо должностного лица органа, предоставляющего муниципаль-

ную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в ре-

зультате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений. 

5.3. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение 

жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба 

5.3.1. Жалобы на муниципального служащего Уполномоченного органа, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, подаются Главе му-

ниципального района. 

5.3.2. Жалобы на решения, принятые руководителем Уполномоченного 

органа при предоставлении муниципальной услуги, подаются заместителю 

Главы администрации района, курирующему работу Отдела. 

5.3.3. Жалобы на решения, принятые заместителем Главы администрации 

района, курирующим работу Отдела, подаются Главе муниципального района. 

5.3.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жа-

лобы признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, неза-

медлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) об-

жалования является поступление жалобы заявителя в Уполномоченный орган. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в элек-

тронной форме. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием 

информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, а также 

может быть принята при личном приеме заявителя.     

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

5.5.1. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, рассматривается в 

течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 

Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо 

муниципального служащего в приеме документов у заявителя либо в исправле-

нии допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения ус-

тановленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее ре-

гистрации.  

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в 

случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством 

Российской Федерации 

5.6.1. Случаи оставления жалобы без ответа: 

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз 

жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 

фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, ука-

занные в жалобе. 

В вышеуказанных случаях заявителю не позднее трех рабочих дней со 

дня регистрации направляется письменное уведомление об оставлении жалобы 

без ответа с указанием оснований принятого решения, за исключением случая, 



если в жалобе не указаны фамилия заявителя и (или) почтовый адрес, по кото-

рому должен быть направлен ответ. 

5.6.2. Случаи отказа в удовлетворении жалобы: 

а) отсутствие нарушения порядка предоставления муниципальной услуги; 

б) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 

суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

в) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в по-

рядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

г) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же зая-

вителя и по тому же предмету жалобы. 

5.7. Результат рассмотрения жалобы 

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из сле-

дующих решений: 

об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого ре-

шения, исправления допущенных Уполномоченного органа 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 пра-

вовыми актами области, муниципальными правовыми актами Администрации 

муниципального района, а также в иных формах; 

об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жа-

лобы 

5.8.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного 

в пункте 5.7 настоящего Административного регламента, заявителю в письмен-

ной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотиви-

рованный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе 

5.9.1. В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездейст-

вие) и решения: 

должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служащих – 

Главе муниципального района; 

МФЦ - в Уполномоченный орган, заключивший соглашение о взаимодей-

ствии с многофункциональным центром.    

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необхо-

димых для обоснования и рассмотрения жалобы 

5.10.1. На стадии досудебного обжалования действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо 

муниципального служащего, а также решений, принятых в ходе предоставления 

муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение информации и до-

кументов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а также на 

представление дополнительных материалов в срок не более 5 дней с момента 

обращения. 

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмот-

рения жалобы 

5.11.1 Жалоба должна содержать: 



наименование органа, должностного лица Уполномоченного органа либо 

муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжа-

луются; 

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

тельства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 

нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактно-

го телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый ад-

рес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Уполно-

моченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муници-

пального служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дей-

ствием (бездействием) Уполномоченного органа, должностного лица Уполно-

моченного органа либо муниципального служащего. Заявителем могут быть 

представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 

либо их копии. 

 

 

_______________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение №1 

к Административному регламенту 

 

Информация о месте нахождения и графике работы организаций, 

 государственных и муниципальных органов,  

участвующих в предоставлении муниципальной услуги 

 

1. Пестовский отдел управления Федеральной службы государственной 

регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области (Управление 

Росеестра по Новгородской области) 

Местонахождение: Новгородская область, г. Пестово ул. Красных зорь,      

д. 59. 

Почтовый адрес: 174510, Новгородская область, г. Пестово, ул. Красных 

зорь, д. 59. 

Телефоны: 8 (81669) 5-03-88. 

Официальный сайт в сети Интернет: www.to53.rosreestr.ru. 

Адрес электронной почты: отсутствует 

График приема граждан: 

понедельник - с 14.00 до 16.00 

вторник - неприемный день 

среда - неприемный день 

четверг - с 09.00 до 11.00 

пятница - неприемный день 

суббота - выходной 

воскресенье - выходной. 

Время перерыва для отдыха и питания должностных лиц устанавливается 

правилами служебного распорядка с соблюдением графика (режима) работы с 

заявителями. 

 

2. Отдел Пестовского муниципального района Государственного 

областного автономного учреждения «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг» 

 Местонахождение: Новгородская область, г. Пестово, ул. Боровичская,  

д. 92. 
Почтовый адрес: 174510, Новгородская область, г. Пестово,                          

ул. Боровичская, д. 92. 

Телефоны: 8 (81669) 5-62-31. 

Официальный сайт в сети Интернет: mfc53.novreg.ru. 

Адрес электронной почты: mfc53.novreg.ru.  

График приема граждан: 

понедельник -08.30 - 14.30 

вторник -08.30 - 17.30 

среда -08.30 - 17.30 

четверг -08.30 - 17.30 

пятница -08.30 - 17.30 

суббота -09.00 - 15.00 

воскресенье -выходной. 



Время перерыва для отдыха и питания должностных лиц устанавливается 

правилами служебного распорядка с соблюдением графика (режима) работы с 

заявителями. 

3. Федеральная налоговая служба Российской Федерации 

Официальный сайт Федеральной налоговой службы Российской Федера-

ции в сети Интернет:www.nalog.ru. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение №2 

к Административному регламенту 

 

 

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельного участ-

ка, государственная собственность на который не разграничена, в собствен-

ность бесплатно» 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Прием заявления от заявителя  
 

Рассмотрение заявления в Отделе 

Формирование списка получателей зе-

мельных участков, издание постанов-

ления Администрации муниципального 

района о включении заявителей в спи-

сок получателей  

земельных участков 

Издание постановления Администра-

ции муниципального района об отка-

зе во включении заявителей в список 

получателей земельных  

участков 

Издание постановления Администра-

ции муниципального района о предос-

тавлении земельного участка в собст-

венность 

 

Направление заявления на резолюцию 
 

Формирование и направление межведомственных запро-

сов 



Приложение №3 

 к Административному регламенту 

 
     В Администрацию  

                                        Пестовского муниципального района 

                                      (наименование уполномоченного органа) 

                                      _____________________________________ 

                                      _____________________________________ 

                                      ____________________________________, 

                                                      (ФИО) 

                                           проживающего(их) по адресу: 

                                      _____________________________________ 

                                      _____________________________________ 

                                      _____________________________________ 

                                      тел. ________________________________ 

                              

Заявление 

о предоставлении земельного участка супругов в составе молодой семьи и их 

детей, не достигших возраста восемнадцати лет (при наличии) либо одного мо-

лодого родителя в составе неполной молодой семьи и его детей, не достигших 

возраста восемнадцати лет 

 

На основании пункта 9 части 1 статьи 6 областного закона от 27.04.2015 

№ 763-ОЗ «О предоставлении земельных участков на территории Новгородской 

области» прошу (просим) предоставить земельный участок для индивидуально-

го жилищного строительства в границах: ______________________________ 

_________________________________________________________________ 
Ранее предоставленных в собственность бесплатно, в аренду без проведения торгов, по-

стоянном (бессрочном) пользовании, пожизненном наследуемом владении земельных участ-

ков, предоставленных для индивидуального жилищного строительства, личного подсобного 

хозяйства в границах населенных пунктов поселения или для дачного строительства не име-

ли (л) не имеем (ю) 

 

Приложение:    
    1. _______________________________________________________________________ 

             

    2. ________________________________________________________________________ 

             

    3. ________________________________________________________________________ 

 

    4. ________________________________________________________________________ 
 

    5._________________________________________________________________________ 

 

    6._________________________________________________________________________ 

 

 

 

 

«___» ___________ 20__ года                         _______________________ 
                                                                                                                  (подпись) 

______________________ 
                                                                                            (подпись) 



Приложение №4  

к Административному регламенту 

 
                                          В Администрацию  

                                        Пестовского муниципального района 

                                      (наименование уполномоченного органа) 

                                      _____________________________________ 

                                      _____________________________________ 

                                      ____________________________________, 

                                                      (ФИО) 

                                           проживающего(их) по адресу: 

                                      _____________________________________ 

                                      _____________________________________ 

                                      _____________________________________ 

                                      тел. ________________________________ 

                              

Заявление 

о предоставлении земельного участка семье, имеющей в своем составе детей-

инвалидов, а также ребенку-инвалиду, в интересах которого действует опекун 

(попечитель) 

          

На  основании подпункта пункта 11 части 1 статьи 6 областного закона  

от 27.04.2015 № 763-ОЗ «О предоставлении земельных участков на территории 

Новгородской области» прошу (просим) предоставить земельный участок для 

индивидуального жилищного строительства в границах: Пестовского муници-

пального района. 

 

Приложение:    
    1. ____________________________________________________________ 

             

    2. ____________________________________________________________ 

             

    3. ____________________________________________________________ 

 

    4. ____________________________________________________________ 

 

    5. ____________________________________________________________ 

 

 

«___» ___________ 20__ года                         _______________________ 
                                                                                                          (подпись) 

                                                                           

 

 

                                                                             ______________________ 
                                                                                                          (подпись) 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 5 

к Административному регламенту 

 
 

    ___________________________________________ 

__________________________________________                                                                             
                                                                                                                         (наименование уполномоченного органа)    

 

_________________________________________ 
                                                                                                                                (ФИО)      

 

_________________________________________ 

 

_________________________________________ 
                                                                                                                          проживающего (их) по адресу: 

 

________________________________________________________ 

 

________________________________________________________ 

 

________________________________________________________ 

 

тел.____________________________________ 

 

 

Согласие 

на обработку персональных данных 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ 

«О персональных данных», даю согласие на автоматизированную обработку и 

обработку данных, осуществляемую без использования средств автоматизиции, 

включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, 

изменение, использование распространение (в том числе передачу), обезличи-

вание, блокирование, уточнение следующих персональных данных: фамилия, 

имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, пол, адрес, семейное, соци-

альное положение и другая предоставляемая мной информация с целью приня-

тия решения о включении в список имеющих право на получение земельных 

участков в соответствии с действующим законодательством. 

Срок хранения моих персональных данных соответствует сроку хранения 

документов. Настоящее согласие дано мною с даты подписания данного заяв-

ления и действует бессрочно. 

По моему письменному заявлению согласие может быть отозвано. 
 

 

 

 

 

«____» ___________ 20___г.                                                Подпись ____________________ 

  

                                                                                                 Подпись ____________________ 

Согласие получил: 

 

 

 

 

 



 

 

 


