
 
Российская Федерация  
Новгородская область 

АДМИНИСТРАЦИЯ МАЛОВИШЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  
 

 
от  30.11.2016 № 1169 
г. Малая Вишера 
 

 

Об утверждении админи-
стративного регламента по 
предоставлению муници-
пальной услуги «Предос-
тавление земельного уча-
стка, находящегося в госу-
дарственной или муници-
пальной собственности, на 
котором расположены зда-
ние, сооружение 

 

 

 В соответствии со статьей 13 Федерального закона от  27 июля          

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

муниципальных услуг», Федеральным законом от 06 октября 2003 года             

№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 

Российской Федерации», распоряжением Правительства Российской Федерации 

от 17 декабря 2009 года № 1993-р, постановлением  Администрации 

муниципального района от 07.07.2010  № 277 «Об утверждении Порядка 

разработки и утверждения административных регламентов исполнения 

муниципальных (государственных) функций (предоставления муниципальных 

(государственных) услуг)», 

 ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по 

предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельного участка, 

находящегося в государственной или муниципальной собственности, на 

котором расположены здание, сооружение». 

2. Опубликовать постановление в бюллетене «Возрождение». 
 
 
 
Глава администрации   Н.А.Маслов



 
 
УТВЕРЖДЕН 

       постановлением Администрации 
       муниципального района  

        от 30.11.2016  № 1169  
 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельного 
участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, 

на котором расположены здание, сооружение» 
 
 

1. Общие положения 

1.1.Предмет регулирования административного регламента 

Предметом регулирования административного регламента являются 

отношения, возникающие между заявителями и Администрацией 

Маловишерского  муниципального района в лице комитета по управлению  

имуществом Администрации Маловишерского муниципального района (далее - 

Комитет), связанные с  предоставлением земельного участка, находящегося в 

государственной или муниципальной собственности, на котором расположены 

здание, сооружение.  

1.2.Круг заявителей 
1.2.1.Заявителями муниципальной услуги являются юридические и 

физические лица, индивидуальные предприниматели, крестьянские 

(фермерские) хозяйства и некоммерческие организации обратившиеся в 

Комитет с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, в письменной 

или электронной форме. 

1.2.2.От имени физических лиц, в том числе индивидуальных 

предпринимателей, могут действовать представители, действующие в силу 

полномочий, основанных на доверенности или договоре. 

От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в 

соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и 

учредительными документами, без доверенности; представители в силу 

полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных 

законом случаях от имени юридического лица могут действовать его 

участники. 

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1.Наименование муниципальной услуги 

2.1.1. Предоставление земельного участка, находящегося в 

государственной или муниципальной собственности, на котором расположены 

здание, сооружение. 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 

услугу: 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией 

Маловишерского муниципального района (далее - исполнитель) в лице 

Комитета и ГОАУ «Многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ) в части приема и 

(или) выдачи документов на предоставление муниципальной услуги; 
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2.2.2. В процессе предоставления муниципальной услуги Комитет 

взаимодействует с: 

МИФНС России №6 по Новгородской области; 

филиалом ФГБУ «ФКП Росреестра» по Новгородской области; 

2.2.3. Комитет не вправе 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 и получения 

документов и информации, предоставляемых в результате предоставления 

таких услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденные 

Думой Маловишерского муниципального района. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги 

является: 

заключение договора аренды, купли-продажи, безвозмездного 

пользования земельного участка; 

решение об отказе в предоставлении земельного участка; 

возврат заявления заявителю без рассмотрения. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

2.4.1.Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен 

превышать 60 дней.  

В срок не более чем тридцать дней со дня поступления заявления по 

результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных 

представленных в соответствии с п.2.6 настоящего административного 

регламента, Комитет осуществляет подготовку проектов договора аренды 

земельного участка в трех экземплярах и их подписание, либо решение об 

отказе в предоставлении земельного участка.  

В течение десяти дней со дня поступления заявления по результатам 

рассмотрения соответствующего заявления  Комитет возвращает это заявление 

заявителю без рассмотрения с указанием причин возврата. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 

услуги:  

Конституция Российской Федерации; 

Земельный кодекс Российской Федерации; 

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

кадастре недвижимости»;
  

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

Земельного кодекса Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной 

регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»; 

Федеральный закон от 24 июля 2002 года № 101-ФЗ «Об обороте земель 

сельскохозяйственного назначения»;
  

Федеральный закон от 11 июня 2003 года № 74-ФЗ «О крестьянском 

(фермерском) хозяйстве»; 
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областной закон от 03.10.2011 № 1057-ОЗ "О некоторых вопросах 

оборота земель сельскохозяйственного назначения на территории 

Новгородской области"; 

областной закон от 27.04.2015 № 763-ОЗ «О предоставлении земельных 

участков на территории Новгородской области»; 

Федеральный закон от 02 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращения граждан РФ»; 

Федеральный закон от 27 июля 2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных». 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 

представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе 

в электронной форме 

2.6.1. Предоставление земельного участка, находящегося в 

государственной или муниципальной собственности, на котором расположены 

здание, сооружение допускается в следующих случаях: 

1) в случае, если здание, сооружение, расположенные на земельном 

участке, раздел которого невозможно осуществить без нарушений требований к 

образуемым или измененным земельным участкам (далее - неделимый 

земельный участок), или помещения в указанных здании, сооружении 

принадлежат нескольким лицам на праве частной собственности либо на таком 

земельном участке расположены несколько зданий, сооружений, 

принадлежащих нескольким лицам на праве частной собственности, эти лица 

имеют право на приобретение такого земельного участка в общую долевую 

собственность или в аренду с множественностью лиц на стороне арендатора; 

2) если помещения в здании, сооружении, расположенных на неделимом 

земельном участке, принадлежат одним лицам на праве собственности, другим 

лицам на праве хозяйственного ведения и (или) оперативного управления либо 

на неделимом земельном участке расположены несколько зданий, сооружений, 

принадлежащих одним лицам на праве собственности, другим лицам на праве 

хозяйственного ведения и (или) оперативного управления, такой земельный 

участок может быть предоставлен этим лицам в аренду с множественностью 

лиц на стороне арендатора; 

3) в случае, если помещения в здании, сооружении, расположенных на 

неделимом земельном участке, принадлежат одним лицам на праве 

хозяйственного ведения, другим лицам на праве оперативного управления или 

всем лицам на праве хозяйственного ведения либо на неделимом земельном 

участке расположены несколько зданий, сооружений, принадлежащих одним 

лицам на праве хозяйственного ведения, другим лицам на праве оперативного 

управления или всем лицам на праве хозяйственного ведения, эти лица имеют 

право на приобретение такого земельного участка в аренду с 

множественностью лиц на стороне арендатора. 

приобретения права собственности на земельный участок все 

собственники здания, сооружения или помещений в них, за исключением лиц, 
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которые пользуются земельным участком на условиях сервитута для 

прокладки, эксплуатации, капитального или текущего ремонта коммунальных, 

инженерных, электрических и других линий, сетей или имеют право на 

заключение соглашения об установлении сервитута в указанных целях, 

совместно обращаются в Комитет; 

5) любой из заинтересованных правообладателей здания, сооружения или 

помещений в них вправе обратиться самостоятельно в Комитет с заявлением о 

предоставлении земельного участка в аренду. 

2.6.2. Основанием для рассмотрения Комитетом вопроса о 

предоставлении муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 1.2 

настоящего административного регламента, является письменное обращение 

(заявление), а также согласие на обработку персональных данных  заявителя  

(приложения  2, 4  настоящего  административного  регламента), в котором 

должны быть представлены: 

1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя, копия 

документа, удостоверяющего личность  представителя заявителя (в случае 

подачи заявления представителем заявителя); 

2) копия документа, подтверждающего полномочия представителя 

заявителя, если с запросом обращается представитель заявителя; 

3) документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на 

здание, сооружение либо помещение, если право на такое здание, сооружение 

либо помещение не зарегистрировано в ЕГРП; 

4) документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на 

испрашиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок не 

зарегистрировано в ЕГРП; 

5) сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, 

сооружений, расположенных на испрашиваемом земельном участке, с 

указанием их кадастровых (условных, инвентарных) номеров и адресных 

ориентиров. 

Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными 

или иными нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить 

по собственной инициативе: 

1) кадастровый паспорт испрашиваемого земельного участка либо 

кадастровая выписка об испрашиваемом земельном участке; 

2) кадастровый  паспорт здания, сооружения, расположенного на 

испрашиваемом земельном участке (в случае приобретения земельного участка 

в собственность); 

3) кадастровый паспорт помещения, в случае обращения собственника 

помещения, в здании, сооружении, расположенного на испрашиваемом 

земельном участке (в случае приобретения земельного участка в 

собственность); 

4) выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок и 

расположенных на нем объектов недвижимого имущества либо уведомление об 
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отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений (выписка из ЕГРП о правах 

на объекты недвижимого имущества, расположенные на участке, в случае 

приобретения земельного участка в собственность); 

5) выписка из ЕГРЮЛ о юридическом лице, являющемся заявителем; 

6) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей (ЕГРИП) об индивидуальном предпринимателе, являющемся 

заявителем. 

В случае, если документы, предусмотренные настоящим пунктом, не 

были представлены заявителем самостоятельно, специалист Комитета, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги, запрашивает их по 

каналам межведомственного взаимодействия, руководствуясь пунктом 3.4 

настоящего административного регламента. 

2.6.4. При предоставлении муниципальной услуги запрещено требовать 

от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативно-

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, в том числе подтверждающих 

внесение заявителем платы за предоставление государственных и 

муниципальных услуг, которые в соответствии с нормативно-правовыми 

актами Российской Федерации, нормативно-правовыми актами субъектов 

Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в 

распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных 

государственных органов, органов местного самоуправления и (или) 

подведомственных государственным органам и органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных 

и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 

статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.6.5. Копии документов заверяются в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации, либо специалистом, 

осуществляющим прием документов, при наличии подлинных документов; 

2.6.6. Прилагаемые к заявлению документы должны быть  оформлены 

надлежащим образом и содержать все необходимые для них реквизиты: 

наименование и адрес организации, выдавшей документ, подпись 

уполномоченного лица, печать организации (при наличии печати), выдавшей 

документ, дату выдачи документа, номер документа; 

2.6.7. Ответственность за достоверность и полноту представляемых 

сведений и документов возлагается на заявителя; 

2.6.8. Документы, указанные в пункте 2.6 настоящего административного 

регламента, могут быть представлены в Комитет в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации при личном 

обращении, направлены почтовым отправлением с объявленной ценностью при 

его пересылке, электронной почтой в виде электронных документов либо по 

информационно – телекоммуникационным сетям общего  доступа, в том числе 
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сети Интернет, с использованием региональной государственной 

информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Новгородской области» и федеральной государственной 

информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)» (в соответствии с этапами перехода предоставления 

государственных услуг в электронном виде). 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

2.7.1. Предоставление нечитаемых документов, документов с 

приписками, подчистками, помарками; 

2.7.2. Предоставление документов в неприемный, нерабочий день; 

2.7.3. Предоставление документов лицом, неуполномоченным в 

установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для 

получения услуги на другое лицо). 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги: 

1) с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, 

которое в соответствии с земельным законодательством не имеет права на 

приобретение земельного участка без проведения торгов; 

2) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка 

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 гражданином и 

юридическим лицом для сельскохозяйственного, охотхозяйственного, 

лесохозяйственного и иного использования, не предусматривающего 

строительства зданий, сооружений, если такие земельные участки включены в 

утвержденный в установленном Правительством Российской Федерации 

порядке перечень земельных участков, предоставленных для нужд обороны и 

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

более чем пять лет; 

3) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка 

земельный участок предоставлен некоммерческой организации, созданной 

гражданами, для ведения огородничества, садоводства, дачного хозяйства или 

комплексного освоения территории в целях индивидуального жилищного 

строительства, за исключением случаев обращения с заявлением члена этой 

некоммерческой организации либо этой некоммерческой организации, если 

земельный участок относится к имуществу общего пользования; 

4) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка 

земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного 

строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за 

исключением случаев, если сооружение (в том числе сооружение, 

строительство которого не завершено) размещается на земельном участке на 

условиях сервитута или на земельном участке размещен объект,  размещение 

которого может осуществляться на землях или земельных участках, 
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находящихся в государственной или муниципальной собственности, без 

предоставления земельных участков и установления сервитутов, и это не 

препятствует использованию земельного участка в соответствии с его 

разрешенным использованием либо с заявлением о предоставлении земельного 

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

этого объекта незавершенного строительства; 

5) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка 

земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного 

строительства, находящиеся в государственной или муниципальной 

собственности, за исключением случаев, если сооружение (в том числе 

сооружение, строительство которого не завершено) размещается на земельном 

участке на условиях сервитута или с заявлением о предоставлении земельного 

участка обратился правообладатель этих здания, сооружения, помещений в них, 

этого объекта незавершенного строительства; 

6) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка 

земельный участок является изъятым из оборота или ограниченным в обороте и 

его предоставление не допускается на праве, указанном в заявлении о 

предоставлении земельного участка; 

7) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка 

земельный участок является зарезервированным для государственных или 

муниципальных нужд в случае, если заявитель обратился с заявлением о 

предоставлении земельного участка в собственность, постоянное (бессрочное) 

пользование или с заявлением о предоставлении земельного участка в аренду, 

безвозмездное пользование на срок, превышающий срок действия решения о 

резервировании земельного участка, за исключением случая предоставления 

земельного участка для целей резервирования; 

8) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка 

земельный участок расположен в границах территории, в отношении которой с 

другим лицом заключен договор о развитии застроенной территории, за 

исключением случаев, если с заявлением о предоставлении земельного участка 

обратился собственник здания, сооружения, помещений в них, объекта 

незавершенного строительства, расположенных на таком земельном участке, 

или правообладатель такого земельного участка; 

9) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка 

земельный участок расположен в границах территории, в отношении которой с 

другим лицом заключен договор о развитии застроенной территории, или 

земельный участок образован из земельного участка, в отношении которого с 

другим лицом заключен договор о комплексном освоении территории, за 

исключением случаев, если такой земельный участок предназначен для 

размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения 

или объектов местного значения и с заявлением о предоставлении такого 

земельного участка обратилось лицо, уполномоченное на строительство 

указанных объектов; 

10) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка 

земельный участок образован из земельного участка, в отношении которого 

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

документацией по планировке территории предназначен для размещения 

объектов федерального значения, объектов регионального значения или 

объектов местного значения, за исключением случаев, если с заявлением о 

предоставлении в аренду земельного участка обратилось лицо, с которым 

заключен договор о комплексном освоении территории или договор о развитии 

застроенной территории, предусматривающие обязательство данного лица по 

строительству указанных объектов; 

11) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка 

земельный участок является предметом аукциона, извещение о проведении 

которого размещено на официальном сайте Российской Федерации в 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" для размещения 

информации о проведении торгов, не менее чем за тридцать дней до дня 

проведения аукциона; 

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

предоставлении, поступило заявление о проведении аукциона по его продаже 

или аукциона на право заключения договора его аренды при условии, что не 

принято решение об отказе в проведении этого аукциона; 

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

предоставлении, опубликовано и извещение о предоставлении земельного 

участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного 

подсобного хозяйства, садоводства, дачного хозяйства или осуществления 

крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности; 

14) разрешенное использование земельного участка не соответствует 

целям использования такого земельного участка, указанным в заявлении о 

предоставлении земельного участка, за исключением случаев размещения 

линейного объекта в соответствии с утвержденным проектом планировки 

территории; 

15) испрашиваемый земельный участок не включен в утвержденный в 

установленном Правительством Российской Федерации порядке перечень 

земельных участков, предоставленных для нужд обороны и безопасности и 

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

заявление о предоставлении земельного участка гражданином и юридическим 

лицом для сельскохозяйственного, охотхозяйственного, лесохозяйственного и 

иного использования, не предусматривающего строительства зданий, 

сооружений, если такие земельные участки включены в утвержденный в 

установленном Правительством Российской Федерации порядке перечень 

земельных участков, предоставленных для нужд обороны и безопасности и 

временно не используемых для указанных нужд, на срок не более чем пять лет; 

16) площадь земельного участка, указанного в заявлении о 

предоставлении земельного участка некоммерческой организации, созданной 

гражданами, для ведения огородничества, садоводства, превышает предельный 

размер, установленный в соответствии с федеральным законом; 

17) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка 

земельный участок в соответствии с утвержденными документами 

территориального планирования и (или) документацией по планировке 
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территории предназначен для размещения объектов федерального 

значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и с 

заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, не 

уполномоченное на строительство этих объектов; 

18) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка 

земельный участок предназначен для размещения здания, сооружения в 

соответствии с государственной программой Российской Федерации, 

государственной программой субъекта Российской Федерации и с заявлением о 

предоставлении земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на 

строительство этих здания, сооружения; 

19) предоставление земельного участка на заявленном виде прав не 

допускается; 

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

предоставлении, не установлен вид разрешенного использования; 

21) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка 

земельный участок не отнесен к определенной категории земель; 

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

предоставлении, принято решение о предварительном согласовании его 

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

предоставлении земельного участка обратилось иное не указанное в этом 

решении лицо; 

23) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка 

земельный участок изъят для государственных или муниципальных нужд и 

указанная в заявлении цель предоставления такого земельного участка не 

соответствует целям, для которых такой земельный участок был изъят, за 

исключением земельных участков, изъятых для государственных или 

муниципальных нужд в связи с признанием многоквартирного дома, который 

расположен на таком земельном участке, аварийным и подлежащим сносу или 

реконструкции; 

24) границы земельного участка, указанного в заявлении о его 

предоставлении, подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом 

"О государственном кадастре недвижимости"; 

25) площадь земельного участка, указанного в заявлении о его 

предоставлении, превышает его площадь, указанную в схеме расположения 

земельного участка, проекте межевания территории или в проектной 

документации о местоположении, границах, площади и об иных 

количественных и качественных характеристиках лесных участков, в 

соответствии с которыми такой земельный участок образован, более чем на 

десять процентов. 

 26)  поступление в Комитет ответа на межведомственный запрос, 

свидетельствующего об отсутствии запрашиваемых сведений (кадастрового 

паспорта земельного участка; кадастрового паспорта здания, сооружения, 

помещения; выписки из ЕГРП о приобретаемый земельный участок и 

расположенных на нем объектов недвижимого имущества либо уведомление об 

отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений; выписки из Единого 

государственного реестра юридических лиц о юридическом лице, являющемся 

consultantplus://offline/ref=812BDE2DEA2A786D8E10A251E5495A5460DA9C0FBC6DDF0370C10CE034e850N
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заявителем; выписки из Единого государственного реестра 

индивидуальных предпринимателей об индивидуальном предпринимателе, 

являющемся заявителем). 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для возврата заявления 

заявителю: 

в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество, место жительства 

заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для 

гражданина); кадастровый номер испрашиваемого земельного участка (при 

наличии);  основание предоставления земельного участка без проведения 

торгов; вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок;  

цель использования земельного участка; реквизиты решения о предварительном 

согласовании предоставления земельного участка в случае, если 

испрашиваемый земельный участок образовывался или его границы уточнялись 

на основании данного решения; почтовый адрес и (или) адрес электронной 

почты для связи с заявителем; 

подано в иной уполномоченный орган; 

к заявлению не приложены документы, предоставляемые в соответствии с 

п.2.6 настоящего административного регламента.  

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении  муниципальной услуги и при получении  результата 

муниципальной услуги 

2.11.1. Максимальный срок ожидания  в очереди  при подаче запроса в 

Комитет, о предоставлении муниципальной  услуги и при  получении 

результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 

минут. 

2.11.2. При подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и 

получении результата через МФЦ, срок устанавливается регламентом работы 

МФЦ. 

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги 

2.12.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги осуществляется в день обращения заявителя за предоставлением 

муниципальной услуги; 

2.12.2. Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги установлен пунктом 3.2 настоящего административного 

регламента. 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, 

размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о 

порядке предоставления таких услуг: 

2.13.1.Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и 

нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-
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вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 

2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, 

искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. 

СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03». 

Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой, 

средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной 

ситуации, системой охраны; 

 2.13.2.Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано 

персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 

информационным базам данных, печатающим устройствам, бумагой, 

расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном 

для предоставления муниципальной услуги; 

2.13.3.Требования к размещению мест ожидания: 

1)места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными 

секциями) и (или) скамьями (банкетками); 

2)количество мест ожидания определяется исходя из фактической 

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

менее 3-х мест; 

2.13.4.Требования к оформлению входа в здание: 

1)здание должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями для 

свободного доступа заявителей в помещение; 

2)центральный вход в здание должен быть оборудован информационной 

табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме 

работы Администрации; 

3)вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями; 

4)информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо 

на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители;   

5)фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными 

приборами; 

2.13.5. На прилегающей территории к зданию, в котором осуществляется 

приѐм граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, из 

которых не менее 10 процентов мест (но не менее 1 места) должны быть 

предназначены для парковки специальных автотранспортных средств 

инвалидов, доступ заявителей к которым является бесплатным; 

2.13.6.Требования к местам для информирования, предназначенным для 

ознакомления заявителей с информационными материалами: места 

оборудуются информационными стендами, которые должны быть максимально 

заметны, хорошо просматриваемы и функциональны (информационные стенды 

могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются 

информационные листки); 

2.13.7.Требования к местам приема заявителей: 

1)кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы 

информационными табличками с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, 

отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление 

муниципальной услуги; времени перерыва на обед; 
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2)рабочее место должностного лица должно обеспечивать ему 

возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости; 

3)место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь 

место для письма и раскладки документов; 

2.13.8.В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе 

одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. 

2.13.9. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, 

создаются условия для прохода инвалидов 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 оборудуется пандусом. Помещения, в которых предоставляется 

муниципальная 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, обеспечивается допуск 

сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, собаки-проводника. 

Глухонемым, инвалидам  по зрению и другим лицам с ограниченными 

физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по 

передвижению в помещениях и сопровождение.  

2.14.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в 

том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 

при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, 

возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном 

центре предоставления государственных и муниципальных услуг, 

возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий 
2.14.1. Показателем качества и доступности муниципальной услуги  

является совокупность количественных и качественных параметров, 

позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и 

результат предоставления  муниципальной услуги. 

2.14.2. 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.  

2.14.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются:   

степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью 

муниципальной услуги; 
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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 

муниципального района. 

2.14.4. Количество взаимодействий с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность: 

1) количество взаимодействий с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги в случае личного обращения заявителя 

не может превышать трех, в том числе обращение заявителя в Комитет за 

получением консультации (максимальное время консультирования 10 минут), 

представление заявителем в Комитет заявления и необходимых документов 

(максимальное время приема документов 15 минут) и обращение заявителя за 

результатом предоставления муниципальной услуги, если это предусмотрено 

нормативными правовыми актами; 

2) если заявителя не удовлетворяет работа специалиста Комитета по 

вопросу консультирования либо приема документов, он может обратиться к 

председателю Комитета. 

2.14.5. Возможность получения муниципальной услуги в МФЦ 

В МФЦ осуществляется консультирование по вопросу предоставления 

муниципальной услуги и прием документов заявителя, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

2.14.6. Возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий: 

Заявители имеют возможность получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги, форм заявлений и иных документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги, в электронном виде на 

официальном сайте Администрации и региональной государственной 

информационной системы «Портал государственных услуг (функций) 

Новгородской области» и федеральной государственной информационной 

системы «Единый портал государственных  и муниципальных услуг 

(функций)». 

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг, и особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

2.15.1. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и 

документов заявителя, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, осуществляется в МФЦ в соответствии с соглашением о 

взаимодействии с Комитетом; 

2.15.2. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о 

порядке предоставления муниципальной услуги, а также предоставление 

необходимых бланков (форм) заявлений, необходимых для получения 

муниципальной услуги, в том числе при наличии технической возможности с 
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использованием региональной и государственной информационной 

системы «Портал государственных и муниципальных услуг(функций) 

Новгородской области»; 

2.15.3. Прием заявлений и документов, указанных в пункте 2.6 

настоящего административного регламента, осуществляется в Комитете и в  

МФЦ. 

Место нахождения Комитета: Новгородская область, г.Малая Вишера, ул. 

Володарского, д.14. 

Почтовый адрес: 174260, Новгородская область, г. Малая Вишера, ул. 

Володарского, д.14. 

Место нахождения МФЦ:  почтовый адрес: 174260, Новгородская 

область, г. Малая Вишера, ул. Заводской Домострой, д.10; 

2.15.4. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам 

предоставления муниципальной услуги специалистами Комитета: 

вторник: с 10.00 до 11.00, четверг: с 15.00 до 16.00; 

График (режим) приема заинтересованных  лиц в МФЦ: 

Режим работы:   

Без перерыва на обед  

Понедельник с 8-30 до 17.30 

Вторник с 8-30 до 19.00 

Среда с 8.30 до 17.30 

Четверг с 8.30 до 17.30 

Пятница с 8.30 до 17.30 

Суббота с 9.00 до 15.00  

Воскресенье выходной день 

тел.8(8160) 33-752;  

2.15.5.Справочные телефоны: 

телефон председателя Комитета: 8 (81660) 31-462; 

телефоны специалистов Комитета: 8 (81660) 31-462; 

телефоны специалистов МФЦ: 8 (81660) 33-752. 

2.15.6.Официальный сайт отдела МФЦ в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее сеть Интернет) 

mfc53.novreg.ru; 

адрес интернет-сайта Администрации муниципального района: 

www.mvadm.ru; 

2.15.7.Адрес электронной почты Администрации муниципального 

района: mvadm@yandex.ru; 

адрес электронной почты Комитета: kumimv@yandex.ru;  

2.15.8.Информацию о месте нахождения и графике работы 

государственных органов, структурных подразделений территориальных 

органов, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной  услуги, 

можно получить на личном приеме у специалистов Комитета или в сети 

Интернет; 

2.15.9.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

представляется: 

mailto:mvadm@yandex.ru
mailto:kumi@admrussa.ru
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1)непосредственно специалистами Комитета и 

специалистами МФЦ при личном обращении либо письменном обращении 

заинтересованного лица; 

2)с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной 

почты; 

3)посредством размещения в сети Интернет и публикации в средствах 

массовой информации; 

4)посредством размещения сведений на информационных стендах;  

2.15.10.Основными требованиями к информированию заявителей 

являются: 

1) достоверность предоставляемой информации; 

2) четкость изложения информации; 

3) полнота информирования; 

4) наглядность форм предоставляемой информации; 

5) удобство и доступность получения информации; 

6) оперативность предоставления информации; 

2.15.11.Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

1)месту нахождения, графику работы, Интернет-сайтах, адресу 

электронной почты и номерах телефонов Комитета, принимающего документы 

на предоставление муниципальной услуги; 

2)перечню документов, необходимых для принятия решения о 

предоставлении муниципальной услуги, комплектности (достаточности) 

представленных документов; 

3)времени приема и выдачи документов; 

4)срокам предоставления муниципальной услуги; 

5)процессу выполнения административных процедур по предоставлению 

муниципальной услуги (на каком этапе в процессе выполнения какой 

административной процедуры находится представленный заявителем пакет 

документов). Заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, 

указанные в полученном заявителем отрывном талоне заявления;  

6)порядку обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной 

услуги; 

2.15.12.По письменным обращениям гражданина ответ направляется 

почтой в адрес гражданина в срок, не превышающий тридцати дней со дня 

регистрации письменного обращения; 

2.15.13.При обращении гражданина посредством электронной почты 

ответ направляется гражданину в форме электронного документа по адресу 

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

почтовому адресу, указанному в обращении (если ответ в соответствии с 

обращением гражданина должен быть направлен ему в письменной форме по 

почте). Информирование по электронной почте осуществляется при наличии в 

обращении адреса, фамилии и инициалов заявителя; 

2.15.14. При ответах на телефонные звонки и устные обращения 

специалисты Комитета подробно и в вежливой (корректной) форме 

информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на 
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телефонный звонок должен начинаться с информации о 

наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, 

отчестве и должности специалиста Комитета, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности специалиста Комитета, принявшего звонок, 

самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок 

переадресовывается (переводится) на другого специалиста Комитета или 

обратившемуся гражданину сообщается номер телефона, по которому можно 

получить необходимую информацию; 

2.15.15.Публичное устное консультирование по вопросам предоставления 

муниципальной услуги осуществляется с привлечением средств массовой 

информации (далее СМИ): печати, радио, телевидения; 

2.15.16.Публичное письменное консультирование по вопросам 

предоставления муниципальной услуги осуществляется путем: 

1)публикации информационных материалов в СМИ, в сети Интернет;  

2)оформления информационных стендов, в том числе в настольном 

варианте; 

2.15.17.Консультации осуществляются в соответствии с режимом работы 

Комитета; 

2.15.18.Консультирование по вопросам предоставления услуги 

предоставляется специалистами в устной и письменной форме бесплатно. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в 

том числе особенности выполнения административных процедур в 

электронной форме, а также особенности выполнения 

административных процедур в многофункциональных центрах  

3.1.Последовательность административных действий (процедур): 

Последовательность и состав выполняемых административных процедур 

представлены в блок-схеме в приложении 1 настоящего административного 

регламента. 

3.1.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) прием и регистрация документов; 

2) проверка документов, представленных заявителем; 

3) осуществление межведомственного взаимодействия по получению 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

4) подготовка решения о предоставлении земельного участка; 

5) подготовка проекта договора и письма о направлении проекта договора 

заявителю с предложением о его заключении и направление (выдача) его 

заявителю; 

6) выдача письма об отказе или приостановлении оказания 

муниципальной услуги; 

 3.2. Приѐм и регистрация документов 
3.2.1.Основанием для начала административной процедуры является 

личное обращение заявителя или поступление документов по почте, через 

МФЦ, направление заявления в форме электронного документа с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, 
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официального сайта Администрации муниципального района либо 

областной государственной информационной системы «Реестр государственных 

услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной 

информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)»; 

3.2.2. Представление документов заявителем при личном обращении. 

Специалист Комитета, ответственный за прием документов: 

устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, 

проверяет документ, удостоверяющий личность; 

проводит проверку документов, указанных в пункте 2.6 настоящего 

административного регламента; 

3.2.3. При установлении фактов несоответствия заявления и (или) 

прилагаемых документов установленным требованиям специалист уведомляет 

заявителя о наличии препятствий для приема, объясняет заявителю содержание 

выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению; 

3.2.5. Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но 

заявитель настаивает на его принятии, специалист Комитета в течение 5 

рабочих дней после регистрации заявления направляет заявителю письменное 

уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и 

возможностей их устранения. 

Уведомление об отказе в рассмотрении заявления передается лично 

заявителю или его законному представителю либо направляется заявителю по 

почте по адресу, указанному в заявлении; 

3.2.6. Специалист Комитета передает документы на регистрацию 

специалисту Комитета, ответственному за регистрацию входящей и исходящей 

документации, который: 

фиксирует получение документов путем внесения регистрационной 

записи  в журнал учета входящих документов, указывая: 

регистрационный номер; 

дату приема документов; 

наименование заявителя; 

наименование входящего документа; 

дату и номер исходящего документа заявителя. 

На заявлении проставляет штамп установленной формы с указанием 

входящего регистрационного номера и даты поступления документов; 

3.2.7. Специалист комитета, ответственный за регистрацию входящей и 

исходящей  документации,  передаѐт председателю Комитета все документы в 

день их поступления; 

3.2.8. Регистрация документов осуществляется специалистом в день 

поступления документов; 

3.2.9. Общий максимальный срок приема документов не должен 

превышать 15 минут. 

3.3. Проверка документов, представленных заявителем: 

3.3.1. Основанием для начала действия является регистрация документов, 

представленных заявителем. После регистрации заявление с приложением 

документов направляется на рассмотрение председателю Комитета. 
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Председатель Комитета в течение рабочего дня со дня регистрации 

заявления рассматривает его и направляет специалисту Комитета для 

исполнения по данному обращению; 

3.3.2.Специалист  Комитета в течение 5 рабочих дней со дня получения 

документов проводит проверку достоверности представленных документов и 

готовит предложения о возможности предоставления муниципальной услуги по 

данному заявлению; 

3.3.3.В случае выявления противоречий, неточностей в представленных 

на рассмотрение документах либо факта их недостоверности, специалист  

Комитета должен уведомить заявителя о неточности, назвать недостоверные 

данные и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не 

превышающий 3-х рабочих дней со дня уведомления. В случае, если в течение 

3-х рабочих дней указанные замечания заявителем не устранены, специалист 

Комитета готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги; 

3.3.4.Максимальное время, затраченное на административное действие, 

не должно превышать 14 дней; 

3.3.5.В течение 10 дней со дня поступления заявления Комитет 

возвращает заявление заявителю, если оно не соответствует требованиям 

подпункта 2.6.1 настоящего административного регламента, подано в иной 

уполномоченный орган или к заявлению не приложены документы, 

предусмотренные подпунктом 2.6.2 настоящего административного регламента. 

При этом заявителю должны быть указаны причины возврата заявления о  

предоставлении земельного участка. 

3.4. Осуществление межведомственного взаимодействия по 

получению документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги: 
3.4.1.Основанием для начала административной процедуры по 

межведомственному взаимодействию является обращение заявителя в Комитет 

с заявлением и документами, предусмотренными пунктом 2.6 настоящего 

административного регламента; 

3.4.2.Межведомственное взаимодействие осуществляется Комитетом с: 

Филиалом ФГБУ «ФКП Росреестра» по Новгородской области в части 

получения кадастрового паспорта земельного участка, кадастрового паспорта 

здания, сооружения, помещения; выписки из Единого государственного реестра 

прав (ЕГРП) о правах на приобретаемый земельный участок и расположенных 

на нем объектов недвижимого имущества либо уведомления об отсутствии в 

ЕРГП запрашиваемых сведений; 

Федеральной налоговой службы в части получения выписки из Единого 

государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ) о юридическом лице, 

являющемся заявителем; выписки из Единого государственного реестра 

индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП) об индивидуальном 

предпринимателе, являющемся заявителем. 

3.4.3.Межведомственное взаимодействие включает в себя направление 

специалистом Комитета запросов в уполномоченные органы и получение от 

указанных органов документов, необходимых для предоставления заявителю 

муниципальной услуги; 
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3.4.4.Последовательность административных действий по 

межведомственному взаимодействию отражена в блок-схеме, представленной в 

приложении  3  настоящего административного регламента; 

3.4.5. Межведомственное взаимодействие осуществляется с 

использованием средств почтовой (курьерской доставкой), факсимильной связи, 

электронной почты, посредством системы межведомственного электронного 

взаимодействия (далее СМЭВ). Направление запроса средствами факсимильной 

связи осуществляется с последующей досылкой запроса в письменной форме, с 

курьерской доставкой либо почтовым отправлением. Посредством СМЭВ 

запрос формируется и направляется в адрес уполномоченных органов в 

автоматизированном режиме; 

3.4.6. Запросы по межведомственному взаимодействию формируются и 

отправляются специалистом Комитета в течение одного рабочего дня с даты 

проверки представленных документов заявителем; 

3.4.7. Уполномоченные органы представляют запрашиваемые документы 

в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента получения запроса; 

3.4.8. Максимальное время, затраченное на административное действие, 

не должно превышать 5 рабочих дней. 

3.4.9. Результатом административной процедуры является получение 

Комитетом документов, необходимых для предоставления заявителю 

муниципальной услуги. 

3.5. Подготовка проекта договора и письма о направлении проекта 

договора заявителю с предложением о его заключении 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является 

формирование полного пакета документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

3.5.2.Специалист  Комитета,  ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, осуществляет подготовку проекта договора аренды, 

договора купли-продажи или договора безвозмездного пользования земельного 

участка в течение тридцати дней со дня получения заявления о предоставлении 

земельного участка. 

3.5.3.Специалист Комитета передает проект договора на подписание 

председателю Комитета. 

3.5.4.Специалист Комитета в случае, если  с заявлением о предоставлении 

земельного участка в аренду обратился один из заинтересованных 

правообладателей здания, сооружения или помещений в них, в течение 

тридцати дней со дня получения указанного заявления от одного из 

правообладателей здания, сооружения или помещений в них направляет иным 

правообладателям здания, сооружения или помещений в них, имеющим право 

на заключение договора аренды земельного участка, подписанный проект 

договора аренды с множественностью лиц на стороне арендатора. 

В течение тридцати дней со дня направления проекта договора аренды 

земельного участка правообладатели здания, сооружения или помещений в них 

обязаны подписать этот договор аренды и представить его в Комитет. Договор 

аренды земельного участка заключается с лицами, которые подписали этот 

договор аренды и представили его в Комитет в указанный срок. 
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В течение трех месяцев со дня представления в комитет договора 

аренды земельного участка, подписанного арендаторами земельного участка, 

Комитет обращается в суд с требованием о понуждении правообладателей 

здания, сооружения или помещений в них, не представивших в комитет 

подписанного договора аренды земельного участка, заключить этот договор 

аренды. 

3.5.5.Специалист Комитета направляет заявителю подписанный проект 

договора, указанного в пункте 3.5.1 настоящего административного регламента, 

с письмом о предложении его заключения в любой, удобной для заявителя, 

форме. 

3.5.6. Максимальное время, затраченное на административное действие, 

не должно превышать 30 дней. 

3.5.7. Результатом административной процедуры является  направление 

проекта договора и письма о направлении проекта договора заявителю с 

предложением о его заключении. 

3.6. Выдача письма об отказе или приостановлении оказания 

муниципальной услуги: 

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является 

оформленный в установленном порядке документ, являющийся результатом 

предоставления муниципальной услуги. 

3.6.2.Специалист Комитета готовит решение об отказе в оказании 

муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным пунктом 2.7 

настоящего административного регламента. Решение об отказе готовится в виде 

письма в течение тридцати дней со дня получения заявления о предоставлении 

земельного участка; 

3.6.3.Специалист Комитета готовит письменное уведомление об отказе 

или приостановлении  предоставления  муниципальной  услуги  должно  

содержать  основания  отказа  или  приостановления с указанием возможностей 

их устранения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 

3.6.4. Результатом административной процедуры является выданный 

заявителю документ, являющийся результатом предоставления муниципальной 

услуги. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений 

настоящего административного регламента осуществляется председателем 

Комитета. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок 

соблюдения и исполнения положений настоящего административного 

регламента. 

4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной 

услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок по 

выявлению и устранению нарушений прав заявителей при принятии решений и 

подготовке ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, 

действия (бездействие) специалистов Комитета. 
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4.4. Периодичность осуществления плановых проверок 

устанавливается председателем Комитета. 

4.5. Внеплановые проверки проводятся на основании решения 

председателя Комитета, в том числе по жалобам, поступившим в 

Администрацию района от заинтересованных лиц. 

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 

предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или 

отдельные вопросы (тематические проверки). 

4.7. По результатам проверок председатель Комитета дает указания по 

устранению выявленных нарушений, контролирует исполнение указаний. 

В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется 

привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии 

с законодательством Российской Федерации. 

4.8. Исполнители, ответственные за предоставление муниципальной 

услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения 

каждой административной процедуры, указанной в настоящем 

Административном регламенте. 

4.9. Персональная ответственность исполнителей закрепляется в их 

должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства 

Российской Федерации. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц, муниципальных служащих. 

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем 

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, а также должностного лица, муниципального служащего  

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными 

правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
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Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, 

муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений. 

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы 

5.2.1. Заявитель может обжаловать действия (бездействие), а также 

решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, следующим 

должностным лицам: 

исполнителя - председателю Комитета; 

председателя Комитета - Главе Маловишерского муниципального района, 

Первому заместителю Главы Администрации района. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в Администрацию района.  

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

единого портала государственных и муниципальных услуг, портала 

государственных услуг Новгородской области по адресу: http://pgu.nov.ru, а 

также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.2.3. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых 

обжалуются; 

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

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 

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

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

почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

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

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

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

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы 

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

5.2.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным 

полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со 

дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении 

http://pgu.nov.ru/
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допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 

установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня 

ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить 

случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен. 

5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений              

(приложение 5 к настоящему административного регламента): 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого 

решения, исправления допущенных органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю 

денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Новгородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных 

формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

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

в пункте 5.2.5 настоящего административного регламента, заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.2.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению 

жалоб в соответствии с пунктом 5.2.1 настоящего административного 

регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы 

прокуратуры. 

5.3. Обращения лиц, не являющихся заявителями (лицами, 

обратившимися с запросом о предоставлении муниципальной услуги), 

рассматриваются в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 

02 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан 

Российской Федерации". 

5.4.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении 

жалобы: 

5.4.1. Оснований для отказа в рассмотрении жалоб не имеется. 

 

_____________________________________________ 

 

 



Приложение 1 
к Административному      регламенту  
предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление земельного 
участка, находящегося в 
государственной или муниципальной 
собственности, на котором 
расположены здание, сооружение» 
 

БЛОК-СХЕМА 

последовательности выполнения административных процедур при 

предоставлении услуги 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1.   Заявитель обращается с комплектом необходимых  документов                                       

 

Прием документов, представленных   заявителем (его представителем) 

Регистрация заявления 

Проверка представленных документов 

Документы в наличии 

Да Нет 

Возврат документов без рассмотрения 

Подготовка проектов договора, договора аренды 

земельного участка  

 

Решение об отказе в предоставлении земельного 

участка 

 

 

2.   Проверка на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Вручение или направление уведомления заявителю 

Принятие решения об осуществлении услуги 

Нет оснований для отказа Есть основания для отказа 



 
Приложение 2 

к Административному      регламенту  
предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление земельного 
участка, находящегося в 
государственной или муниципальной 
собственности, на котором 
расположены здание, сооружение» 
 

В комитет по управлению 

имуществом Администрации 

Маловишерского муниципального 

района 

от_______________________________

_______________________________ 

Адрес регистрации________________ 

_______________________________ 

_______________________________ 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о предоставлении прав на земельный участок, который находится в 

государственной или муниципальной собственности и на котором 

расположены здания, строения, сооружения 

_______________________________________________ является собственником 

(владельцем) здания (строения,сооружения)  по адресу:_________, кадастровый 

номер:____________________________ , расположенного на земельном участке, 

который находится в государственной (или муниципальной) собственности.  

Кадастровый номер земельного участка: ______________________________ . 

На основании  статьи  39.20 Земельного кодекса Российской Федерации, 

представитель  (заявителя) просит предоставить ему (ей) в собственность (или 

продать ему (ей)) указанный земельный участок. 

Приложения: 

1. копия документа, удостоверяющего личность представителя физического 

лица; 

2. копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя 

физического лица; 

3. выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое 

имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, 

находящиеся на приобретаемом земельном участке, или копии иных 

документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, 

строение, сооружение (при наличии зданий, строений, сооружений на 

приобретаемом земельном участке); 

4. выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое 

имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок 
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или копии иных документов, удостоверяющих права на 

приобретаемый земельный участок (или мотивированный отказ в 

предоставлении информации в связи с отсутствием права на 

приобретаемый земельный участок, зарегистрированного в Едином 

государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с 

ним); 

5. кадастровый паспорт; 

6. копия документа, подтверждающего право приобретения земельного 

участка в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное 

пользование, в собственность или аренду на условиях, установленных 

земельным законодательством. 

  

 

 

«____» ____________                                                 ________________________ 

                                                                                           (подпись) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 



 

Приложение  3 
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Блок – схема административной процедуры «Осуществление 

межведомственного взаимодействия по получению документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Поступление заявления заинтересованного лица в комитет по управлению  

имуществом Администрации Маловишерского муниципального района о 

предоставлении муниципальной услуги 

Формирование и направление запроса Комитетом в уполномоченные органы 

о предоставлении документов, необходимых для оказания муниципальной 

услуги 

Получение, обработка запроса уполномоченными органами 

Наличие в уполномоченных 

органах запрашиваемых 

документов 

Направление запрашиваемых 

документов в Комитет 

Направление ответа об отсутствии 

запрашиваемых документов 

Филиал ФГБУ «ФКП Росреестра» по Новгородской 

области, Федеральная налоговая служба 

 



 
Приложение  4 

к Административному      регламенту  
предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление земельного 
участка, находящегося в 
государственной или муниципальной 
собственности, на котором 
расположены здание, сооружение» 

 

 

СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных 

(для физических лиц) 
г. Малая Вишера                                                             «____»__________20___ 

 

Я,______________________________________________________________ 

                                                                                 (Ф.И.О) 
________________________серия ____________№ ____________________, 
                                                              (вид документа, удостоверяющего личность) 

_______________________________________________________________________________________________________ 

                                                                                       (кем и когда) 
проживающий (ая) по адресу:______________________________________ 

________________________________________________________________ 

настоящим даю свое согласие на обработку комитету по  управлению 

имуществом Администрации Маловишерского муниципального района моих 

персональных данных и подтверждаю, что давая такое согласие, я действую 

своей волей и в своих интересах. 

Согласие дается мною для целей ____________________________________ 

_________________________________________________________________ 

                                          (цель обработки персональных данных) 

и распространяется на следующую информацию: 

фамилия, имя, отчество, дата рождения, адрес регистрации, паспортные дан-

ные.  

Настоящее согласие предоставляется на осуществление любых действий 

в отношении моих персональных данных, которые необходимы или желаемы 

для достижения указанных выше целей, включая сбор, систематизацию, 

накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, 

распространение, обезличивание, блокирование, уничтожение, а также 

осуществление любых иных действий с моими персональными данными с 

учетом федерального законодательства. 

В случае неправомерного использования представленных мною 

персональных данных согласие отзывается моим письменным заявлением. 

 

Данное согласие действует с  «_____»_______________20___ года по оконча- 

нии оказания муниципальной услуги. 

 

___________________________ 

(Ф.И.О., подпись лица, давшего согласие) 
 

 



  
                                                Приложение  5 

к Административному регламенту 
«Предоставление земельного участка, 
находящегося в государственной или 
муниципальной собственности, на 
котором расположены здание, 
сооружение» 

 

 

ОБРАЗЕЦ 

РЕШЕНИЯ ____________________________(наименование ОМСУ) 

____________________________________________________________________

_______ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА 
ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА 

 

    Исх. от _______ № _________ 

 

РЕШЕНИЕ 

по жалобе на решение, действие (бездействие) 

органа или его должностного лица 

 

Наименование органа или  должность, фамилия и инициалы должностного лица  

органа,   принявшего  решение по жалобе: ________________________________ 

____________________________________________________________________ 

Наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица, 

обратившегося с жалобой 

____________________________________________________________________ 

Номер жалобы, дата и место принятия решения: __________________________ 

____________________________________________________________________ 

Изложение жалобы по существу: ________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

 

УСТАНОВЛЕНО: 

фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или 

должностным лицом, рассматривающим жалобу: __________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по результатам рассмотрения 

жалобы: 

___________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган 

или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или 
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должностное лицо не применили законы и иные нормативные правовые 

акты, на которые ссылался заявитель: 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

На основании изложенного 

РЕШЕНО: 

 

1. __________________________________________________________________ 

(решение, принятое в отношении обжалованного 

____________________________________________________________________ 

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   

полностью 

____________________________________________________________________ 

или частично, или отменено полностью или частично) 

 

2.___________________________________________________________________ 
(решение принято по существу жалобы: удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично) 
3. 

____________________________________________________________________ 
(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения 

допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по 
жалобе) 

 

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде. 

Копия настоящего решения направлена  по адресу:________________________ 

____________________________________________________________________ 

 

__________________________________  ____________   ____________________       
(должность лица уполномоченного,          (подпись)             (инициалы, фамилия)  
                                                                                                     принявшего решение  
                                                                                                     по жалобе) 

 

 

___________________________ 
 


