
   
 

АДМИНИСТРАЦИЯ КОЧЕНЕВСКОГО РАЙОНА 

НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
 

 

от 03.04.2018 № 173 

 

Об утверждении Административного регламента предоставления  

муниципальной  услуги по предоставлению земельных участков  

в собственность бесплатно отдельным категориям граждан (с изменениями от 

16.07.2018 № 433, от 16.11.2018 № 817, от 30.07.2021 № 385, от 18.03.2022 № 169, 

от 29.05.2023 № 340) 

 

 В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации 

Коченевского района Новосибирской области от 28.01.2011 № 55 «Об утверждении 

Порядка разработки и утверждения административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг» 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

        1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления 

муниципальной  услуги по предоставлению земельных участков в собственность 

бесплатно отдельным категориям граждан (далее - Административный регламент). 

        2. Отделу имущества и земельных отношений администрации Коченевского 

района Новосибирской области (А.В.Крашенин) обеспечить организацию 

предоставления муниципальной услуги в соответствии с Административным 

регламентом. 

3. Отделу организационно-контрольной и кадровой работы администрации 

Коченевского района Новосибирской области (С.В.Миненкова) обеспечить 

публикацию данного постановления в периодическом печатном издании 

«Бюллетень органов местного самоуправления Коченевского района».  

4. Информационно-аналитическому отделу администрации Коченевского 

района Новосибирской области (Н.А.Севастьянова) разместить на официальном 

сайте администрации Коченевского района Новосибирской области данное 

постановление. 

5. Юридическому отделу администрации Коченевского района Новосибирской 

области (Е.А.Соловьева) обеспечить отправку данного постановления в 

Министерство юстиции Новосибирской области. 

6. Контроль за исполнением постановления возложить на управляющего 

делами О.В.Смирнова. 

 

 



Глава района                                                                           А.С. Новоторженцев 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение 

 

Утверждено  

постановлением администрации                 

Коченевского района  

Новосибирской области 

от 03.04.2018  № 173 

(с изменениями от 16.07.2018 № 433, от 

16.11.2018 № 817, от 30.07.2021 № 385, 

от 18.03.2022 № 169, от 29.05.2023 № 

340) 

 

 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  

по предоставлению земельных участков в собственность бесплатно 

отдельным категориям граждан  

 

I. Общие положения 

 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 

предоставлению земельных участков в собственность бесплатно отдельным 

категориям граждан (далее – административный регламент) устанавливает порядок 

и стандарт предоставления администрацией Коченевского района Новосибирской 

области (далее – администрация) муниципальной услуги по предоставлению 

земельных участков в собственность бесплатно отдельным категориям граждан 

(далее – муниципальная услуга).  

Предметом регулирования административного регламента являются 

отношения, возникающие между администрацией и гражданами при 

предоставлении земельных участков в собственность бесплатно отдельным 

категориям граждан на территории Коченевского района Новосибирской области 

(далее – земельные участки). 

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане 

Российской Федерации, не использовавшие ранее право на бесплатное однократное 

предоставление в собственность земельных участков, предусмотренное статьей 5 

Закона Новосибирской области от 05.12.2016 № 112-ОЗ "Об отдельных вопросах 

регулирования земельных отношений на территории Новосибирской области" и 

пунктом 2 статьи 4 Закона Новосибирской области от 29.12.2004 № 253-ОЗ "О 

мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан, проживающих в 

Новосибирской области". 

От имени граждан заявление на предоставление муниципальной услуги могут 

подавать сами граждане (их законные представители) или их представители по 

нотариальной доверенности (далее - Заявители). 

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной 

услуги. 

Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, порядке 

получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги 

размещается: 

на информационных стендах непосредственно в администрации; 

consultantplus://offline/ref=2DC0B104C24A1B13FEE1876D88DB4DFB83D0013F7186D7705469687E8E3623E882C39559AA5888D24D4E80qAB8K
consultantplus://offline/ref=2DC0B104C24A1B13FEE1876D88DB4DFB83D0013F7982DF7A55663574866F2FEA85CCCA4EAD1184D34D4E85ADq1BFK


в государственном автономном учреждении Новосибирской области 

«Многофункциональный центр организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг Новосибирской области» (далее – МФЦ); 

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе на 

официальном сайте администрации (www.kochenevo.nso.ru), официальном сайте 

МФЦ (www.mfc-nso.ru); 

в средствах массовой информации;  

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ) 

(www.gosuslugi.ru). 

Сведения о местах нахождения, контактных телефонах и графиках работы 

филиалов МФЦ размещаются на официальном сайте МФЦ – www.mfc-nso.ru, на 

стендах МФЦ, а также указанные сведения можно получить по телефону единой 

справочной службы МФЦ – 052. 

Информирование заявителей о наименовании администрации, порядке 

направления обращения и факте его поступления, осуществляет сотрудник отдела 

имущества и земельных отношений администрации. 

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, в том 

числе о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляет сотрудник 

отдела имущества и земельных отношений администрации. 

Почтовый адрес администрации: 632640, Новосибирская область, 

Коченевский район, р.п. Коченево, ул. Октябрьская, 43. 

Прием заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги 

осуществляется в соответствии со следующим графиком: 

- физических лиц: понедельник, среда: 9.00 – 16.00 часов; 

- юридических лиц: вторник, четверг: 9.00 – 16.00 часов; 

- пятница: неприѐмный день; 

- перерыв на обед: 13.00 – 14.00 часов; 

- выходные дни: суббота, воскресенье. 

Сведения о графике приема заявителей также размещаются на 

информационных стендах непосредственно в администрации и сообщаются 

заявителям по контактным телефонам. 

Телефон для справок (консультаций) о порядке получения информации, 

направления запроса: (383-51) 2-53-19. 

Телефон для справок (консультаций) о порядке предоставления 

муниципальной услуги: (383-51) 2-53-19. 

Факс: (383-51) 2-54-06. 

Адрес электронной почты: kochadm@nso.ru. 

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

предоставляется в: 

устной форме (лично или по телефону в соответствии с графиком приема 

заявителей); 

письменной форме (лично или почтовым сообщением); 

электронной форме, в том числе через ЕПГУ.  

На ЕПГУ размещается следующая информация: 

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также 

http://www.gosuslugi.ru/


перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной 

инициативе; 

2) круг заявителей; 

3) срок предоставления муниципальной услуги; 

4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок 

представления документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги; 

5) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги; 

6) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

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

муниципальной услуги; 

7) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при 

предоставлении муниципальной услуги. 

Информация на ЕПГУ о порядке и сроках предоставления государственной 

услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной 

информационной системе «Федеральный реестр государственных и 

муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги 

осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе 

без использования программного обеспечения, установка которого на технические 

средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с 

правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание 

платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им 

персональных данных. 

При письменном обращении ответ направляется заявителю в течение 30 

(тридцати) дней со дня регистрации письменного обращения. Ответ подписывается 

уполномоченным лицом администрации (далее – Уполномоченное лицо), содержит 

фамилию и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется в 

форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в 

обращении, поступившем в форме электронного документа, и в письменной форме 

по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в письменной форме. 

На обращение, содержащее предложение, заявление или жалобу, которые 

затрагивают интересы неопределенного круга лиц, в частности на обращение, в 

котором обжалуется судебное решение, вынесенное  в отношении 

неопределенного круга лиц, ответ, в том числе с разъяснением порядка 

обжалования судебного решения, может быть размещен на официальном сайте 

органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети 

"Интернет". 

В случае, если текст письменного обращения не позволяет определить суть 

предложения, заявления или жалобы, ответ на обращение не дается и оно не 

подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного 



самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем 

в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, 

направившему обращение. 

При письменном обращении ответ направляется заявителю в течение 30 

(тридцати) дней со дня регистрации письменного обращения. Ответ подписывается 

уполномоченным лицом администрации (далее – Уполномоченное лицо), содержит 

фамилию и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение, поступившее в 

форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по 

адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по 

почтовому адресу, указанному в обращении. 

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в другие 

государственные органы власти, органы местного самоуправления или 

должностному лицу, Уполномоченное лицо вправе продлить срок рассмотрения 

обращения не более чем на 30 (тридцать) дней, уведомив о продлении срока его 

рассмотрения заявителя. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление земельных 

участков в собственность бесплатно отдельным категориям граждан». 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией. 

Ответственным за организацию предоставления муниципальной услуги 

является отдел имущества и земельных отношений администрации. 

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 

согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с 

обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, 

организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальных услуг. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является направление 

(выдача) заявителю одного из следующих документов: 

- постановление администрации о предоставлении земельного участка в 

собственность бесплатно; 

- уведомление об отказе в предоставлении земельного участка в собственность 

бесплатно. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, включая время на 

направление результата предоставления муниципальной услуги, составляет не 

более 30 (тридцати) календарных дней со дня поступления заявления о 

предоставлении земельного участка (далее – заявление). 

В случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в электронной 

форме, в том числе посредством ЕПГУ, срок начала предоставления муниципальной 

услуги определяется датой подачи запроса в электронной форме (посредством 

официального сайта администрации, электронной почты администрации, личного 

кабинета ЕПГУ). 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии 

с:  

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993; 
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- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 N 51-ФЗ; 

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 26.01.1996 N 14-ФЗ; 

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 N 136-ФЗ; 

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 190-

ФЗ; 

- Законом Российской Федерации от 15.05.1991 N 1244-1 "О социальной 

защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на 

Чернобыльской АЭС"; 

- Указом Президента РФ от 15.10.1992 N 1235 "О предоставлении льгот 

бывшим несовершеннолетним узникам концлагерей, гетто и других мест 

принудительного содержания, созданных фашистами и их союзниками в период 

второй мировой войны"; 

- Законом Российской Федерации от 15.01.1993 N 4301-1 "О статусе Героев 

Советского Союза, Героев Российской Федерации и полных кавалеров ордена 

Славы"; 

- Федеральным законом от 12.01.1995 N 5-ФЗ "О ветеранах"; 

- Федеральным законом от 24.11.1995 N 181-ФЗ "О социальной защите 

инвалидов в Российской Федерации"; 

- Федеральным законом от 09.01.1997 N 5-ФЗ "О предоставлении социальных 

гарантий Героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой 

Славы"; 

- Федеральным законом от 27.05.1998 N 76-ФЗ "О статусе военнослужащих"; 

- Федеральным законом от 10.01.2002 N 2-ФЗ "О социальных гарантиях 

гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных 

испытаний на Семипалатинском полигоне"; 

- Законом Новосибирской области от 29.12.2004 N 253-ОЗ "О мерах 

социальной поддержки отдельных категорий граждан, проживающих в 

Новосибирской области"; 

- Федеральным законом от 13.07.2015 N 218-ФЗ "О государственной 

регистрации недвижимости"; 

- Федеральным законом от 25.10.2001 N 137-ФЗ "О введении в действие 

Земельного кодекса Российской Федерации"; 

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации"; 

- Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных"; 

- Федеральным законом от 24.07.2007 N 221-ФЗ "О кадастровой 

деятельности"; 

- Федеральным законом от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к 

информации о деятельности государственных органов и органов местного 

самоуправления"; 

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее – Федеральный 

закон № 210-ФЗ); 

- Законом Новосибирской области от 05.12.2016 N 112-ОЗ "Об отдельных 

вопросах регулирования земельных отношений на территории Новосибирской 

области"; 

- Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации 
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от 14.01.2015 № 7 «Об утверждении порядка и способов подачи заявлений об 

утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на 

кадастровом плане территории, заявления о проведении аукциона по продаже 

земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной 

собственности, или аукциона на право заключения договора аренды земельного 

участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, 

заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, 

находящегося в государственной или муниципальной собственности, заявления о 

предоставлении земельного участка, находящегося в государственной или 

муниципальной собственности, и заявления о перераспределении земель и (или) 

земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной 

собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности, в 

форме электронных документов с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», а также требований к их формату» (далее 

– приказ Минэкономразвития России № 7); 

- Уставом Коченевского района Новосибирской области, принятым 

решением № 43 шестой сессии Совета депутатов Коченевского района 

Новосибирской области второго созыва от 26.11.2010г; 

- Федеральным законом от 25.06.2002 N 73-ФЗ "Об объектах культурного 

наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации". 

2.6. Способы подачи и перечень документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги, включая перечень документов, являющихся результатом 

предоставления услуг, необходимых и обязательных для данной муниципальной 

услуги, с указанием перечня документов, которые при согласии Заявителя могут 

быть получены от государственных органов, органов местного самоуправления в 

рамках межведомственного взаимодействия. 

2.6.1. По выбору заявителя заявление и документы, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, представляются одним из следующих 

способов: 

а) лично в администрацию или МФЦ; 

б) направляются почтовым сообщением в администрацию; 

в) в электронной форме (при наличии электронной подписи) путем 

направления запроса на адрес электронной почты администрации, или 

официальный сайт администрации или посредством личного кабинета ЕПГУ. 

2.6.2. Перечень необходимых и обязательных для предоставления 

муниципальной услуги документов, подлежащих представлению заявителем: 

- заявление на предоставление муниципальной услуги (примерная форма 

приведена в приложении № 1 к административному регламенту). 

- паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, 

удостоверяющий личность гражданина; 

- документ, подтверждающий право на предоставление земельного участка в 

собственность бесплатно;  

- документ, подтверждающий право на внеочередное (первоочередное) 

приобретение земельного участка, - при наличии такого права. 

В случае если документы подает представитель Заявителя, дополнительно 

предоставляются:  

- документ, удостоверяющий личность представителя Заявителя;  

- документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя. 



Семьи, имеющие детей-инвалидов и граждане, имеющие трех и более детей,  

дополнительно предоставляют: 

- свидетельство о рождении каждого ребенка; 

- свидетельство о заключении брака родителей (опекунов, попечителей). 

При предоставлении копий документов Заявителем для сличения 

предъявляются оригиналы документов. 

В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима 

обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в 

соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных» обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия 

указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель 

дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия 

указанного лица или его законного представителя на обработку персональных 

данных указанного лица. 

В случае направления заявления о приобретении прав на земельный участок 

посредством почтовой связи на бумажном носителе к заявлению прилагается копия 

документа, подтверждающего личность заявителя, а в случае направления такого 

заявления представителем гражданина - копия документа, подтверждающего 

полномочия представителя гражданина в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

2.6.3. Документы и информация, которые Заявитель вправе предоставить по 

собственной инициативе, но которые могут быть самостоятельно истребованы 

специалистами администрации, в том числе в электронной форме по каналам 

межведомственного взаимодействия, находящиеся в распоряжении органов 

государственной власти, органов местного самоуправления либо 

подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной 

услуги:  

- выписка из Единого государственного реестра недвижимости о наличии 

зарегистрированных прав Заявителя, подтверждающая неиспользование 

Заявителем своего права на однократное бесплатное предоставление в 

собственность земельного участка; 

- выписка из Единого государственного реестра недвижимости на 

испрашиваемый земельный участок; 

- выписка из домой (поквартирной) книги по месту регистрации детей в жилом 

помещении или иной документ, подтверждающий место жительства детей; 

- документ, подтверждающий, что гражданин состоит на учете в качестве 

нуждающегося в жилом помещении, в случае получения земельного участка для 

индивидуального жилищного строительства; 

-документ, подтверждающий отсутствие объектов культурного наследия на 

землях (испрашиваемом земельном участке). 

2.7. Органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, 

предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением государственных и муниципальных услуг; 



2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих 

внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных 

услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих 

государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных 

государственных органов, органов местного самоуправления либо 

подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных 

частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ государственных и 

муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области, 

муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в 

определенный часть 6 статью 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень 

документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в 

органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие 

муниципальные услуги, по собственной инициативе; 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в 

иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 

исключением получения услуг и получения документов и информации, 

предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, 

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

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

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления государственной или 

муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или 

муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления государственной или муниципальной услуги, после 

первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или 

муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или 

муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального 

отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной 

или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или 

муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект 

документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении 

государственной или муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 

органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального 

служащего, работника многофункционального центра, работника организации, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении 

государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за 



подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя 

многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, 

либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся 

извинения за доставленные 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 случаев, если 

нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым 

условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных 

случаев, установленных федеральными законами. 

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги: 

а) отсутствие одного или нескольких документов перечисленных в пункте 

2.6.2. настоящего административного регламента; 

б) отсутствие документа, удостоверяющего личность Заявителя или его 

уполномоченного представителя (при обращении на личном приеме); 

в) отсутствие документа, подтверждающего полномочия представителя 

Заявителя; 

г)  отсутствие согласия на обработку персональных данных лица, не 

являющегося заявителем, в случае необходимости обработки персональных 

данных указанного лица. 

2.9. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги отсутствуют. 

2.9.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются: 

а) с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, 

которое в соответствии с земельным законодательством не имеет права на 

приобретение земельного участка без проведения торгов; 

б) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, 

безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды, за 

исключением случаев, если с заявлением о предоставлении земельного участка 

обратился обладатель данных прав или подано заявление о предоставлении 

земельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.10 

Земельного кодекса; 

в) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок предоставлен некоммерческой организации, созданной гражданами, для 

ведения огородничества, садоводства, дачного хозяйства или комплексного 

освоения территории в целях индивидуального жилищного строительства, за 

исключением случаев обращения с заявлением члена этой некоммерческой 

организации либо этой некоммерческой организации, если земельный участок 

относится к имуществу общего пользования; 

г) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном 

участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, 

consultantplus://offline/ref=2DC0B104C24A1B13FEE1876E9AB713F288D3593B708BD42408363323D93F29BFC58CCC1FE6q5B0K


принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев, 

если на земельном участке расположены сооружения (в том числе сооружения, 

строительство которых не завершено), размещение которых допускается на 

основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещенные в 

соответствии со статьей 39.36 Земельного кодекса РФ, либо с заявлением о 

предоставлении земельного участка обратился собственник этих здания, 

сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства, а 

также случаев, если подано заявление о предоставлении земельного участка и в 

отношении расположенных на нем здания, сооружения, объекта незавершенного 

строительства принято 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 частью 11 статьи 55.32 Градостроительного 

кодекса Российской Федерации; 

д) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном 

участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, 

находящиеся в государственной или муниципальной собственности, за 

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

которого не завершено) размещается на земельном участке на условиях сервитута 

или с заявлением о предоставлении земельного участка обратился правообладатель 

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

строительства; 

е) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок является изъятым из оборота или ограниченным в обороте и его 

предоставление не допускается на праве, указанном в заявлении о предоставлении 

земельного участка; 

ж) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок является зарезервированным для государственных или муниципальных 

нужд в случае, если Заявитель обратился с заявлением о предоставлении 

земельного участка в собственность, постоянное (бессрочное) пользование или с 

заявлением о предоставлении земельного участка в аренду, безвозмездное 

пользование на срок, превышающий срок действия решения о резервировании 

земельного участка, за исключением случая предоставления земельного участка 

для целей резервирования; 

з) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

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

заключен договор о комплексном развитии территории, или земельный участок 

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

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

земельный участок предназначен для размещения объектов федерального 

значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и с 

заявлением о предоставлении такого земельного участка обратилось лицо, 

уполномоченное на строительство указанных объектов; 

и) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок образован из земельного участка, в отношении которого заключен договор 

о комплексном развитии территории, и в соответствии с утвержденной 

документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов 

федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного 

значения, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении в аренду 



земельного участка обратилось лицо, с которым заключен договор о комплексном 

развитии территории, предусматривающий обязательство данного лица по 

строительству указанных объектов; 

к) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок образован из земельного участка, в отношении которого заключен договор 

о комплексном освоении территории или договор о развитии застроенной 

территории, и в соответствии с утвержденной документацией по планировке 

территории предназначен для размещения объектов федерального значения, 

объектов регионального значения или объектов местного значения, за 

исключением случаев, если с заявлением о предоставлении в аренду земельного 

участка обратилось лицо, с которым заключен договор о комплексном освоении 

территории или договор о развитии застроенной территории, предусматривающие 

обязательство данного лица по строительству указанных объектов; 

л) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок является предметом аукциона, извещение о проведении которого 

размещено в соответствии с пунктом 19 статьи 39.11 Земельного кодекса; 

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

предоставлении, поступило предусмотренное подпунктом 6 пункта 4 статьи 39.11 

Земельного кодекса заявление о проведении аукциона по его продаже или 

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

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

Земельного кодекса и уполномоченным органом не принято решение об отказе в 

проведении этого аукциона по основаниям, предусмотренным пунктом 8 статьи 

39.11 Земельного кодекса; 

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

предоставлении, опубликовано и размещено в соответствии с подпунктом 1 пункта 

1 статьи 39.18 Земельного кодекса извещение о предоставлении земельного 

участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного 

подсобного хозяйства, садоводства, дачного хозяйства или осуществления 

крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности; 

о) 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. Испрашиваемый земельный участок полностью расположен в 

границах зоны с особыми условиями использования территории, установленные 

ограничения использования земельных участков в которой не допускают 

использования земельного участка в соответствии с целями использования такого 

земельного участка, указанными в заявлении о предоставлении земельного 

участка; 

п) испрашиваемый земельный участок не включен в утвержденный в 

установленном Правительством Российской Федерации порядке перечень 

земельных участков, предоставленных для нужд обороны и безопасности и 

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

предоставлении земельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 

статьи 39.10 Земельного кодекса; 

р) площадь земельного участка, указанного в заявлении о предоставлении 

земельного участка некоммерческой организации, созданной гражданами, для 

ведения огородничества, садоводства, превышает предельный размер, 
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установленный в соответствии с федеральным законом; 

с) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок в соответствии с утвержденными документами территориального 

планирования и (или) документацией по планировке территории предназначен для 

размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения 

или объектов местного значения и с заявлением о предоставлении земельного 

участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих объектов; 

т) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок предназначен для размещения здания, сооружения в соответствии с 

государственной программой Российской Федерации, государственной 

программой субъекта Российской Федерации и с заявлением о предоставлении 

земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих 

здания, сооружения; 

у) предоставление земельного участка на заявленном виде прав не 

допускается; 

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

предоставлении, не установлен вид разрешенного использования; 

х) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок не отнесен к определенной категории земель; 

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

предоставлении, принято решение о предварительном согласовании его 

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

земельного участка обратилось иное не указанное в этом решении лицо; 

ч) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок изъят для государственных или муниципальных нужд и указанная в 

заявлении цель предоставления такого земельного участка не соответствует целям, 

для которых такой земельный участок был изъят, за исключением земельных 

участков, изъятых для государственных или муниципальных нужд в связи с 

признанием многоквартирного дома, который расположен на таком земельном 

участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции; 

ш) границы земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, 

подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом "О государственной 

регистрации недвижимости";  

щ) площадь земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, 

превышает его площадь, указанную в схеме расположения земельного участка, 

проекте межевания территории или в проектной документации лесных участков, в 

соответствии с которыми такой земельный участок образован, более чем на десять 

процентов; 

э) реализация гражданином права на предоставление земельного участка в 

собственность бесплатно.  

2.10. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

2.11. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для 

заявителя. 

2.12. Максимальное время ожидания заявителя в очереди при подаче 

заявления и получении результата предоставления муниципальной услуги 

составляет не более 15 (пятнадцати) минут. 

2.13. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов 

осуществляется в течение 1 (одного) рабочего дня. При направлении в форме 

consultantplus://offline/ref=2DC0B104C24A1B13FEE1876E9AB713F288D35833788BD42408363323D9q3BFK


электронного документа, в том числе посредством ЕПГУ, –  не позднее рабочего 

дня, следующего за днем поступления запроса. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга: 

2.14.1. На территории, прилегающей к месту предоставления муниципальной 

услуги, выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для 

бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а 

также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством 

Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и 

(или) детей-инвалидов. 

2.14.2. Вход в здание оборудуется вывеской, содержащей наименование и 

место нахождения администрации, режим работы. 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей 

помещениях, включающих места для ожидания и приема заявителей, которые 

соответствуют: 

санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам; 

правилам противопожарной безопасности; 

требованиям к обеспечению доступности для маломобильных групп 

населения, в том числе инвалидов в соответствии с законодательством Российской 

Федерации о социальной защите инвалидов (включая беспрепятственный доступ 

инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников). 

Места для ожидания оборудуются: 

стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями; 

визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных 

стендах, обновляемой по мере изменения законодательства, регулирующего 

предоставление муниципальной услуги, и изменения справочных сведений; 

столами (стойками), образцами заполнения документов, письменными 

принадлежностями для возможности оформления документов. 

Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для 

возможности оформления документов. 

Рабочее место сотрудника(ов) администрации оборудуется персональным 

компьютером с печатающим устройством. Сотрудник(и) администрации 

обеспечивается(ются) личными и (или) настольными идентификационными 

карточками. 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное 

консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним сотрудником 

администрации не допускается. 

2.15. Показатели качества и доступности муниципальной услуги. 

2.15.1. Показатели качества муниципальной услуги: 

своевременность и полнота предоставления муниципальной услуги;  

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных 

лиц, сотрудников администрации. 

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги: 

пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до здания, 

в котором предоставляется муниципальная услуга. 

беспрепятственный доступ к месту предоставления муниципальной услуги 

для маломобильных групп населения, в том числе инвалидов, в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов 

(включая беспрепятственный  доступ инвалидов, использующих кресла-коляски и 



собак-проводников, а также допуск сурдопереводчиков и тифло-

сурдопереводчиков); 

наличие не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для 

бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а 

также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством 

Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и 

(или) детей-инвалидов»; 

оказание сотрудниками администрации и МФЦ помощи инвалидам в 

преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне 

с другими лицами; 

возможность получения заявителем полной и достоверной информации о 

порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в МФЦ и электронной 

форме; 

возможность получения муниципальной услуги на базе МФЦ; 

направление заявления и документов в электронной форме. 

При предоставлении муниципальной услуги заявитель взаимодействует с 

сотрудником администрации не более 2 раз, продолжительность каждого 

взаимодействия составляет не более 30 минут. 

2.16. Иные требования при предоставлении муниципальной услуги, в том 

числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональных центрах предоставления государственных и 

муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме: 

2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявителю обеспечивается: 

1) получение информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги; 

2) запись на прием в администрацию для подачи запроса о предоставлении 

муниципальной услуги (далее – запрос); 

3) формирование запроса; 

4) прием и регистрация администрацией запроса и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги; 

5) получение решения об отказе; 

6) получение сведений о ходе выполнения запроса; 

7) возможность оценки качества предоставления муниципальной услуги 

заявителем; 

8) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

администрации, должностного лица администрации либо сотрудника 

администрации. 

2.16.2. Заявление и документы в электронной форме представляются в 

соответствии с требованиями приказа Минэкономразвития России № 7. 

Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору 

заявителя электронной подписью либо усиленной квалифицированной 

электронной подписью.  

В случае если заявитель направляет заявление в электронной форме, к 

заявлению прикрепляются электронные образы документов. Электронные образы 

документов должны быть подписаны электронной подписью лица, которое в 

соответствии с федеральными законами и изданными в соответствии с ними 

нормативными правовыми актами наделено полномочиями на создание и 



подписание таких документов (далее – уполномоченное лицо). Электронная 

подпись уполномоченного лица должна соответствовать требованиям 

Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и 

Федерального закона № 210-ФЗ. 

При несоблюдении требований к электронной подписи заявитель 

предъявляет оригиналы указанных документов для сличения при личной явке в 

администрацию только в случае принятия решения о предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.16.3. Возможность оформления запроса в электронной форме посредством 

ЕПГУ предоставляется только заявителям, зарегистрировавшим личный кабинет 

ЕПГУ. 

Если заявитель не зарегистрирован на ЕПГУ в качестве пользователя, то ему 

необходимо пройти процедуру регистрации личного кабинета в соответствии с 

правилами регистрации на ЕПГУ. 

Для регистрации запроса на предоставление муниципальной услуги 

посредством ЕПГУ заявителю необходимо: 

1) авторизоваться на ЕПГУ (войти в личный кабинет); 

2) из списка муниципальных услуг выбрать соответствующую 

муниципальную услугу; 

3) нажатием кнопки «Получить услугу» инициализировать операцию по 

заполнению электронной формы заявления; 

4) заполнить электронную форму заявления, внести в личный кабинет 

сведения и электронные образы документов, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги; 

5) отправить запрос в администрацию. 

Заявление, направленное посредством ЕПГУ, по умолчанию подписывается 

простой электронной подписью. 

В целях предоставления муниципальной услуги осуществляется прием 

заявителей по предварительной записи. 

Запись на прием проводится посредством ЕПГУ. 

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для 

приема дату и время в пределах установленного в органе (организации) графика 

приема заявителей. 

Орган (организация) не вправе требовать от заявителя совершения иных 

действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а 

также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности 

временного интервала, который необходимо забронировать для приема. 

2.16.4. Муниципальная услуга предоставляется в МФЦ. Иные требования для 

предоставления муниципальной услуги  через МФЦ отсутствуют. Запись на прием 

в МФЦ для подачи запроса возможно посредством официального сайта МФЦ 

(www.mfc-nso.ru), по телефону единой справочной службы МФЦ – 052, в 

терминале электронной очереди в МФЦ, лично при обращении в МФЦ у 

администратора зала. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме, а также особенности 



выполнения административных процедур в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующей 

последовательности административных процедур:  

прием и регистрация документов; 

формирование и направление межведомственных запросов; 

рассмотрение документов; 

принятие решения и направление заявителю результата предоставления 

муниципальной услуги. 

Блок-схема предоставления муниципальной  услуги приводится в 

приложении № 2 к административному регламенту. 

3.2. Прием и регистрация документов. 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры приема и 

регистрации документов является поступление заявления и необходимых для 

предоставления муниципальной услуги документов в администрацию, МФЦ или 

направление заявления и документов через ЕПГУ. 

Сотрудник по приему документов: 

1) устанавливает предмет/содержание обращения; 

2) проверяет документ, подтверждающий личность лица, подающего 

заявление; 

3) проверяет полномочия представителя гражданина (в случае обращения 

представителя гражданина); 

4) проверяет правильность заполнения заявления, наличие приложенных к 

заявлению документов и их соответствие следующим требованиям: 

заявление заполнено в соответствии с требованиями административного 

регламента; 

в документах заполнены все необходимые реквизиты, нет подчисток, 

приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; 

документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет 

однозначно истолковать их содержание. 

В случае обнаружения несоответствия представленных заявления или 

документов вышеперечисленным требованиям сотрудник по приему документов 

информирует заявителя о возможности возврата заявления в течение 10 (десяти) 

календарных дней со дня его поступления по причине «заявление не соответствует 

положениям пункта 2.6.2 административного регламента» и (или) «не 

представлены документы, предусмотренные пунктом 2.6.2 административного 

регламента» (если заявитель изъявляет желание устранить обнаруженные 

несоответствия, процедура приема документов прерывается); 

5) устанавливает отсутствие (наличие) оснований для отказа в приеме 

документов (в случае наличия оснований для отказа в приеме документов 

сотрудник по приему документов прекращает процедуру приема документов и 

возвращает заявителю заявление и документы с обоснованием причины отказа); 

6) сверяет представленные заявителем копии документов с оригиналами и 

заверяет их своей подписью; 

7) принимает заявление и документы; 

8) выдает заявителю расписку о приеме заявления, содержащую опись 

принятых документов, регистрационный номер и дату принятия пакета 

документов, заверяет расписку своей подписью (в случае несоответствия 



представленных заявителем заявления и документов требованиям подпункта 4 

настоящего пункта административного регламента в расписке о приеме 

документов сотрудник по приему документов делает соответствующую запись); 

9) регистрирует заявление в соответствующем журнале. 

Принятое заявление регистрируется в ведомственной информационной 

системе, используемой администрацией для предоставления муниципальных услуг 

(далее – ведомственная система). 

3.2.2. В случае представления документов в МФЦ, сотрудник МФЦ 

осуществляет процедуру приема документов в соответствии с пунктом 3.2.1 

административного регламента. Принятые документы сотрудник МФЦ 

регистрирует в установленном порядке, размещает в форме электронных копий в 

автоматизированной информационной системе «Центр приема государственных 

услуг» и направляет для рассмотрения в администрацию. Зарегистрированный 

пакет оригиналов документов передается в администрацию курьером МФЦ в 

порядке, определенном соглашением между МФЦ и администрацией. 

Сотрудник администрации, ответственный за прием и регистрацию 

документов в ведомственной системе, принимает направленные сотрудником 

МФЦ документы. Документы, направленные в виде электронных копий 

операторами МФЦ, подлежат рассмотрению в том же порядке, что и 

соответствующие документы, представленные заявителем в администрацию. 

3.2.3. Направление документов в электронной форме. 

При предоставлении услуги в электронной форме заявителю обеспечивается: 

а) получение информации о порядке и сроках предоставления услуги; 

б) запись на прием в орган (организацию), многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг для подачи запроса о 

предоставлении услуги (запрос); 

в) формирование запроса; 

г) прием и регистрация органом (организацией) запроса и иных документов, 

необходимых для предоставления услуги; 

д) получение результата предоставления услуги; 

е) получение сведений о ходе выполнения запроса; 

ж) осуществление оценки качества предоставления услуги; 

з) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

органа (организации), должностного лица органа (организации) либо 

государственного или муниципального служащего. Формирование запроса 

заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса 

на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной 

форме. 

На ЕПГУ размещаются образцы заполнения электронной формы запроса. 

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется 

автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы 

запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы 

запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее 

устранения посредством информационного сообщения непосредственно в 

электронной форме запроса. 



При формировании запроса заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, 

указанных в   пункте 2.6.1.  настоящего Административного регламента, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной 

формы запроса при обращении за муниципальной услугой, предполагающими 

направление совместного запроса несколькими заявителями; 

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

запроса; 

г) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в 

любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок 

ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса; 

д) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода 

сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной 

государственной информационной системе «Единая система идентификации и 

аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-

технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 

предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» 

(далее - единая система идентификации и аутентификации), и сведений, 

опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в 

единой системе идентификации и аутентификации; 

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 

формы запроса без потери ранее введенной информации; 

ж) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им 

запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных 

запросов - в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированный и подписанный запрос, и иные документы, указанные в 

пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, направляются в орган (организацию) 

посредством ЕПГУ. 

Сотрудник по приему и регистрации запросов и документов обеспечивает 

прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 

регистрацию запроса без необходимости повторного представления документов на 

бумажном носителе. 

Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и 

регистрации электронных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги заявителем. 

При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме 

осуществляется форматно-логический контроль запроса, проверяется наличие 

оснований для отказа в приеме запроса, указанных в 2.8 настоящего 

Административного регламента, а также осуществляются следующие действия: 



1) при наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное лицо, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий 

срок предоставления муниципальной услуги, подготавливает письмо о 

невозможности предоставления муниципальной услуги; 

2) при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается присвоенный 

запросу в электронной форме уникальный номер, по которому в соответствующем 

разделе ЕПГУ заявителю будет представлена информация о ходе выполнения 

указанного запроса. 

После принятия запроса заявителя сотрудником по приему и регистрации 

запросов и документов, статус запроса заявителя в личном кабинете на ЕПГУ, 

официальном сайте обновляется до статуса «принято». 

Получение заявления и прилагаемых к нему документов подтверждается 

путем направления заявителю уведомления содержащего входящий 

регистрационный номер заявления, дату получения администрацией указанного 

заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований 

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

(далее – уведомление о получении заявления). 

Уведомление о получении заявления направляется не позднее рабочего дня, 

следующего за днем поступления заявления в администрацию. 

Заявление, поступившее в электронной форме с нарушением требований 

приказа Минэкономразвития России № 7, не рассматривается администрацией. В 

срок не позднее 5 (пяти) рабочих дней со дня представления указанного заявления 

заявителю на указанный в заявлении адрес электронной почты (при наличии) 

заявителя направляется уведомление об отказе в приеме документов с указанием 

допущенных нарушений требований, в соответствии с которыми должно быть 

представлено заявление. 

3.2.4. Срок выполнения административной процедуры по приему и 

регистрации документов составляет не более 1 (одного) рабочего дня. 

3.3. Формирование и направление межведомственных запросов. 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 

непредставление заявителем документов, запрашиваемых в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия. 

В случаях, предусмотренных пунктом 2.6.3, сотрудник, ответственный за 

направление межведомственных запросов, в течение 1 (одного) рабочего дня 

формирует в ведомственной системе соответствующие межведомственные запросы 

в электронной форме. 

3.3.2. При отсутствии технической возможности направления 

межведомственных запросов в электронной форме межведомственные запросы 

формируются на бумажном носителе в соответствии с требованиями статьи 7.2. 

Федерального закона № 210-ФЗ и направляются почтовым сообщением или 

курьером. 

3.3.3. Срок выполнения административной процедуры по формированию и 

направлению межведомственных запросов составляет не более 1 (одного) рабочего 

дня. 

3.4. Рассмотрение документов. 



Основанием для начала административной процедуры является поступление 

пакета документов в отдел имущества и земельных отношений администрации. 

Начальник отдела имущества и земельных отношений администрации 

назначает ответственного исполнителя по рассмотрению документов (далее – 

ответственный исполнитель). 

Рассмотрение документов осуществляется в порядке их поступления. 

3.4.1. Ответственный исполнитель в ходе рассмотрения документов: 

проверяет поступившее заявление на соответствие требованиям 

административного регламента; 

проверяет наличие полного пакета документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги. 

Если ответственным исполнителем установлено, что заявление не 

соответствует требованиям, предусмотренным пунктом 2.6.2 административного 

регламента, или к заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктом 

2.6.2 административного регламента, в течение 10 (десяти) календарных дней со 

дня поступления заявление возвращается заявителю с указанием причины 

возврата. 

3.4.2. По результатам рассмотрения и проверки документов ответственный 

исполнитель совершает одно из следующих действий: 

1) осуществляет подготовку проекта решения о предоставлении земельного 

участка; 

2) осуществляет подготовку проекта решения об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 

При наличии нескольких оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, в проекте решения об отказе указываются все основания 

для отказа. 

В отношении заявителя, направившего заявление и документы в электронной 

форме с нарушением требований к электронной подписи, подготовка проекта 

результата предоставления муниципальной услуги осуществляется после сличения 

представленных заявителем оригиналов документов с их электронными копиями, 

представленными ранее. В целях представления заявителем оригиналов 

документов ответственный исполнитель направляет в личный кабинет ЕПГУ (на 

электронную почту) сообщение о необходимости его личной явки с указанием 

даты и времени, когда заявитель записан на прием. 

3.5. Принятие решения и направление заявителю результата предоставления 

муниципальной услуги. 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление Уполномоченному лицу на подпись, согласованного в установленном 

порядке, проекта решения о предоставлении земельного участка или проекта 

решения об отказе.  

Уполномоченное лицо подписывает проект решения о предоставлении 

земельного участка или проект решения об отказе. 

Сотрудник, ответственный за направление заявителю результата 

предоставления муниципальной услуги, регистрирует подписанный результат 

предоставления муниципальной услуги в ведомственной системе и в 

соответствующем журнале, и направляет ответ. 



3.5.2. Срок выполнения административной процедуры по принятию решения 

и направлению заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

составляет не более 3 (трех) рабочих дней. 

3.5.3. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется 

заявителю сотрудником по приему и регистрации запросов и документов в срок, не 

превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения 

соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием 

средств ЕПГУ по выбору заявителя. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

направляется: 

а) уведомление о записи на прием в орган (организацию) или МФЦ; 

б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

в) уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной 

услуги; 

г) уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги 

либо мотивированном отказе в приеме запроса и иных документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги; 

д) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги; 

е) уведомление о возможности получить результат предоставления 

 муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 

муниципальной услуги; 

ж) уведомление о мотивированном отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 

 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением сотрудниками 

администрации положений административного регламента, нормативных 

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги, а также за принятием решений осуществляет Глава. 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение проверок с целью выявления и устранения 

нарушений прав заявителей и принятия мер для устранения соответствующих 

нарушений. Проверки могут быть плановыми (осуществляются на основании 

годовых планов) и внеплановыми (по конкретному обращению). 

Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании 

распорядительных документов (приказов) Главы. Проверки осуществляются с 

целью выявления и устранения нарушений при предоставлении муниципальной 

услуги.  

4.3. В случае выявления нарушений при принятии решений и совершении 

действий в ходе предоставления муниципальной услуги, виновные лица 



привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

4.4. Граждане, их объединения и организации могут контролировать 

исполнение муниципальной услуги посредством контроля размещения 

информации на официальном сайте администрации, письменного и устного 

обращения в адрес администрации с просьбой о проведении проверки соблюдения 

и исполнения нормативных правовых актов, положений административного 

регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае 

нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении 

муниципальной услуги. 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 

служащего, многофункционального центра, работника многофункционального 

центра, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению 

муниципальных услуг, или их работников 

 

5.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) администрации, 

должностных лиц администрации, муниципальных служащих, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных 

услуг, или их работников, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе 

предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке, в 

том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, комплексного запроса; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги.                                                               

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование  заявителем 

решений и действий (бездействия) многофункционального       центра, 

работника многофункционального центра возможно в случае, если на 

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 

муниципальных услуг в полном объеме; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

административным регламентом для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых 

предусмотрено административным регламентом; 

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

предусмотрены административным регламентом. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование  заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального       центра, работника 



многофункционального центра возможно в случае, если на 

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 

муниципальных услуг в полном объеме; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 

не предусмотренной административным регламентом; 

7) отказ администрации, должностного лица администрации, муниципального 

служащего, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных ч. 1.1 статьи 

16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении 

допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги  документах либо нарушение 

установленного срока таких  исправлений. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование  заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального       центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме; 

8) нарушение  срока  или  порядка  выдачи  документов  по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление  предоставления  муниципальной услуги,  если  основания  

приостановления  не  предусмотрены административным регламентом. В 

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование  заявителем 

решений и действий (бездействия) многофункционального       центра, 

работника многофункционального центра возможно в случае, если на 

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 

муниципальных услуг в полном объеме; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых 

не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, 

предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона N 210-ФЗ. 

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на 

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 

муниципальных услуг в полном объеме. 

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в администрацию, многофункциональный центр либо в 



соответствующий орган местного самоуправления публично-правового 

образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - 

учредитель многофункционального центра), а также в организации, 

предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц 

администрации подается Главе. Жалоба на решение, принятое Главой, 

рассматривается непосредственно Главой. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника 

многофункционального центра подаются руководителю этого 

многофункционального центра. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра 

подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, 

уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются 

руководителям этих организаций. 

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации, 

должностного лица администрации, муниципального служащего, Главы, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-

ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, через 

многофункциональный центр, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, официального сайта Губернатора и 

Правительства Новосибирской области, ФГИС «Досудебное обжалование» 

(http://do.gosuslugi.ru), ЕПГУ, а также может быть принята при личном приеме 

заявителя. 

5.3.1. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 

(бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона № 210-ФЗ, и их работников, а также жалоб на решения и действия 

(бездействие) многофункционального центра, его работников устанавливается 

Правительством Российской Федерации. 

5.3.2. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 

(бездействие) администрации, должностных лиц администрации, муниципальных 

служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального 

центра, работников многофункционального центра устанавливаются 

соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации и муниципальными правовыми актами. 

5.4. Жалоба должна содержать: 

1) наименование администрации, должностного лица администрации, 

муниципального служащего, многофункционального центра, его 

руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 



статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) 

работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о 

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

контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 

почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

администрации, должностного лица администрации, муниципального 

служащего, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников; 

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

действием (бездействием) администрации, должностного лица 

администрации,  муниципального служащего, многофункционального 

центра, работника многофункционального центра, организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их 

работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

При подаче жалобы заявитель вправе получить копии документов, 

подтверждающих обжалуемое действие (бездействие). 

5.5. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со 

дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного 

лица администрации, муниципального служащего, многофункционального центра, 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-

ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и 

ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 

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

5.6. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, наделенное 

полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2 

административного регламента, принимает одно из следующих решений: 

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

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю 

денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается» 

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

пункте 5.6. административного регламента, заявителю направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю 

дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим 



муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, в целях 

незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 

муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства 

и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо 

совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 

решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 

незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 



Приложение № 1 

к административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

по предоставлению земельных участков  

в собственность бесплатно отдельным  

категориям граждан  
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о предоставлении муниципальной услуги  по предоставлению земельных 

участков в собственность бесплатно отдельным категориям граждан  
 

Примерная форма 

 
Главе Коченѐвского района 

________________________________________ 

от <*> __________________________________ 

________________________________________ 

________________________________________ 

________________________________________ 

 

контактный телефон ______________________ 

________________________________________ 

 
<*> Сведения о заявителе (заявителях)  (для граждан – Ф.И.О. /последнее при наличии/, паспортные данные, адрес  

регистрации, реквизиты доверенности, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 
 

Прошу Вас рассмотреть вопрос о предоставлении бесплатно в собственность 

земельного участка земель_______________________________________________, 
(категория земель) 

площадью ____________ кв.м с кадастровым номером 54:11:__________________ 
 

имеющего местоположение(адрес): Новосибирская область, Коченѐвский район, 

______________________________________________________________________ 
(населенный пункт: посѐлок, село, деревня или иное) 

 

ул. ______________________________, дом или иное № ____________кв._______, 

с разрешенным использованием: для______________________________________ 
(ведения ЛПХ, размещения объектов жилищного и иного строительства, 

_____________________________________________________________________________________________________________ 

эксплуатации многоквартирного дома, квартиры в многоквартирном доме или иных строений и сооружений, других целей) 

______________________________________________________________________. 

 

Наименование   и   реквизиты   правоустанавливающих документов: 

__________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________ 

 

 

Заявитель: _______________________________________________________        _________________ 
                    (Ф.И.О. /последнее при наличии/ гражданина)                                                  (подпись) 

 

 

                                                                                              "____"_____________ 20___ г. 



 

Приложение № 2 

к административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

по предоставлению земельных участков  

в собственность бесплатно отдельным  

категориям граждан  

 

 

 

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги 

 

Прием и регистрация документов 

 
Формирование и направление межведомственных запросов 

 
Рассмотрение документов 

 
Принятие решения и направление заявителю результата предоставления  

муниципальной услуги 

 


