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Вестник органов местного самоуправления городского округа город Нововоронеж» №63 от 30.11.2023 

 

 

 

ВЕСТНИК 
ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД НОВОВОРОНЕЖ 
 

 

30 ноября 2023г. № 63 (1118) 
 

Выходит с 30 ноября 2007 г. 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА  

ГОРОД НОВОВОРОНЕЖ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

от 22.11.2023              № 1224 

г. Нововоронеж 

 
О продаже земельного участка  

без проведения торгов 

 
В соответствии со ст.ст. 11, 39.2, 39.3, 39.4, 46 Земельного кодекса РФ,  п.п. «а» п.1 постановления Правительства РФ от 09.04.2022 № 629 

«Об особенностях регулирования земельных отношений в Российской Федерации в 2022 и 2023 годах», Приказом департамента 

имущественных и земельных отношений Воронежской области от 19.12.2016 № 2079 «Об утверждении Правил определения цены земли при 
продаже земельных участков, находящихся в собственности Воронежской области или государственная собственность на которые не 

разграничена, без проведения торгов»,  ст.ст. 3, 43, 46 Устава городского округа  город Нововоронеж, на основании заявления Поповой 

Марии Ивановны, дата рождения 06.01.1960, о предоставлении земельного участка в собственность, администрация городского округа город 
Нововоронеж 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Предоставить Поповой Марии Ивановне в собственность без проведения торгов, за плату земельный участок из категории земель 
населенных пунктов, с кадастровым номером 36:33:0002001:89, общей площадью 400кв.м, расположенный по адресу: Воронежская область, 

г. Нововоронеж, ул. Советская, 196-а, вид разрешенного использования - земельные участки индивидуального огородничества. 
2.  Администрации городского округа  город Нововоронеж заключить от имени муниципального образования городской округ город 

Нововоронеж с Поповой Марией Ивановной договор купли-продажи  земельного участка, указанного в п.1 постановления. 

3. Цена  земельного участка определена в размере его кадастровой стоимости на основании Земельного кодекса РФ, Приказа департамента 
имущественных и земельных отношений Воронежской области от 19.12.2016 №2079 «Об утверждении Правил определения цены земли при 

продаже земельных участков, находящихся в собственности Воронежской области или государственная собственность на которые не 

разграничена, без проведения торгов»,  выписки  из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости и составляет 
77032,00рубля (Семьдесят семь тысяч тридцать два рубля 00 копеек) без учета налога на добавленную стоимость. 

4.  Поповой  М.И.: 

4.1. Произвести оплату по договору купли-продажи земельного участка, указанного в п.1 постановления, в соответствии с ценой 
земельного участка, указанной в п.3 постановления. 

4.2. Обеспечить государственную регистрацию права собственности на земельный участок в Управлении Федеральной службы 

государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области и внесение соответствующих изменений в земельно-
кадастровую документацию. 

5. Прекратить аренду земельного участка с кадастровым номером 36:33:0002001:89, общей площадью 400кв.м, расположенного по адресу: 

Воронежская область, г. Нововоронеж, ул. Советская, 196-а. 
6. Договор № 378 от 25.12.2009 аренды земельного участка считать расторгнутым в соответствии с п.5.1.5 указанного договора аренды, с 

даты государственной регистрации  права собственности на земельный участок,  указанный в п.1 постановления. 

7.  Постановление администрации городского округа  город Нововоронеж от 25.12.2009 № 3548 «О предоставлении земельного участка в 
аренду» отменить с даты государственной регистрации права собственности на земельный участок, указанный в п.1 постановления. 

8. Затраты, связанные с оформлением документов на земельный участок, указанный в п.1 постановления, отнести на счет заявителя. 

9.   Настоящее постановление вступает в силу с даты его подписания. 
10. Настоящее постановление опубликовать в газете «Вестник органов местного самоуправления городского округа  город Нововоронеж». 

 

Глава администрации                                                                              Р.В. Ефименко 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА  

ГОРОД НОВОВОРОНЕЖ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

от 22.11.2023              № 1225 

г. Нововоронеж 

 
О продаже земельного участка  

без проведения торгов 

 
В соответствии со ст.ст. 11, 39.2, 39.3, 39.4, 46 Земельного кодекса РФ,  п.п. «а» п.1 постановления Правительства РФ от 09.04.2022 № 629 

«Об особенностях регулирования земельных отношений в Российской Федерации в 2022 и 2023 годах», Приказа департамента 
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имущественных и земельных отношений Воронежской области от 19.12.2016 № 2079 «Об утверждении Правил определения цены земли при 

продаже земельных участков, находящихся в собственности Воронежской области или государственная собственность на которые не 
разграничена, без проведения торгов»,  ст.ст. 3, 43, 46 Устава городского округа  город Нововоронеж, на основании заявления Харсеевой 

Светланы Сергеевны, дата рождения 02.06.1963, о предоставлении земельного участка в собственность, администрация городского округа 

город Нововоронеж 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Предоставить Харсеевой Светлане Сергеевне в собственность без проведения торгов, за плату земельный участок из категории земель 

населенных пунктов, с кадастровым номером 36:33:0002003:69, общей площадью 44кв.м, расположенный по адресу: Воронежская область, г. 
Нововоронеж, район ул.Аленовская, 19, вид разрешенного использования - для ведения садоводства и огородничества. 

2.  Администрации городского округа  город Нововоронеж заключить от имени муниципального образования городской округ город 

Нововоронеж с Харсеевой Светланой Сергеевной договор купли-продажи  земельного участка, указанного в п.1 постановления. 
3. Цена  земельного участка определена в размере его кадастровой стоимости на основании Земельного кодекса РФ, Приказа департамента 

имущественных и земельных отношений Воронежской области от 19.12.2016 №2079 «Об утверждении Правил определения цены земли при 

продаже земельных участков, находящихся в собственности Воронежской области или государственная собственность на которые не 
разграничена, без проведения торгов»,  выписки  из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости и составляет 

8506,96рубля (Восемь тысяч пятьсот шесть  рублей 96 копеек) без учета налога на добавленную стоимость. 

4.  Харсеевой С.С.: 
4.1. Произвести оплату по договору купли-продажи земельного участка, указанного в п.1 постановления, в соответствии с ценой 

земельного участка, указанной в п.3 постановления. 

4.2. Обеспечить государственную регистрацию права собственности на земельный участок в Управлении Федеральной службы 
государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области и внесение соответствующих изменений в земельно-

кадастровую документацию. 

5. Прекратить аренду земельного участка с кадастровым номером 36:33:0002003:69, общей площадью 44кв.м, расположенного по адресу: 
Воронежская область, г. Нововоронеж, район ул. Аленовская, 19. 

6. Договор № 730 от 03.07.2013 аренды земельного участка считать расторгнутым в соответствии с п.5.1.5 указанного договора аренды, с 

даты государственной регистрации  права собственности на земельный участок,  указанный в п.1 постановления. 

7.  Постановление администрации городского округа  город Нововоронеж от 26.06.2013 № 1129 «О предоставлении в аренду земельного 

участка» отменить с даты государственной регистрации права собственности на земельный участок, указанный в п.1 постановления. 

8. Затраты, связанные с оформлением документов на земельный участок, указанный в п.1 постановления, отнести на счет заявителя. 
9.   Настоящее постановление вступает в силу с даты его подписания. 

10. Настоящее постановление опубликовать в газете «Вестник органов местного самоуправления городского округа  город Нововоронеж». 

 
Глава администрации                                                                           Р.В. Ефименко 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА  

ГОРОД НОВОВОРОНЕЖ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

от 22.11.2023              № 1226 

г. Нововоронеж 

 

О присвоении категории  
спортивным судьям 

 

В соответствии с Федеральным законом от 04 декабря 2007 № 329-ФЗ "О физической культуре и спорте в Российской Федерации", 

Федеральным законом от 06 октября 2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ", приказом 

Министерства спорта Российской Федерации от 28 февраля 2017 № 134 "Об утверждении положения о спортивных судьях", приказом 

Министерства спорта Российской Федерации от 11 ноября 2019 № 928 "Об утверждении квалификационных требований к спортивным 
судьям по виду спорта "Плавание", руководствуясь ст.ст. 3, 43, 46 Устава городского округа город Нововоронеж, администрация 

городского округа город Нововоронеж, 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1. Присвоить квалификационную категорию спортивного судьи "Спортивный судья второй категории" по виду спорта "Плавание" 

Ковалевой Наталье Викторовне. 

2. Настоящее постановление вступает в силу с даты его подписания. 
3. Настоящее постановление опубликовать в газете «Вестник органов местного самоуправления городского округа город Нововоронеж». 

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Тулинову С. А. 

 
Глава администрации                    Р. В. Ефименко 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА  

ГОРОД НОВОВОРОНЕЖ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

от 24.11.2023              № 1231 

г. Нововоронеж 

 

О выдаче разрешения на использование  

земельного участка, находящегося в  
муниципальной собственности, без  

предоставления земельного участка и  

установления сервитута 
 

На основании ст.ст. 39.2, 39.33, 39.36  Земельного кодекса РФ, в соответствии с  постановлением Правительства РФ от 03.12.2014  №1300 

«Об утверждении перечня видов объектов, размещение которых может осуществляться на землях или земельных участках, находящихся в 
государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов», приказа 

департамента имущественных и земельных отношений Воронежской области от 02.07.2015  № 1111 «Об утверждении Положения о 

порядке и условиях использования земель или земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, с 
целью размещения объектов, без предоставления земельных участков и установления сервитутов», руководствуясь ст.ст. 3, 43, 46 Устава 
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городского округа  город Нововоронеж, распоряжением администрации городского округа город Нововоронеж от 22.11.2023 № 354-л «Об 

исполнении обязанностей»,  рассмотрев заявление ИП Некрыловой Г.В., приложенные документы, администрация городского округа город 
Нововоронеж 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Предоставить ИП Некрыловой Г.В. право на использование земельных участков из категории земель населённых пунктов, 

расположенных по адресу: Воронежская область, г. Нововоронеж, ул. Первомайская, в границах кадастрового квартала 36:33:0002301, с 

условными номероми 36:33:0002301:ЗУ1  площадью 1м², 36:33:0002301:ЗУ2  площадью 1м², 36:33:0002301:ЗУ3  площадью 1м²  согласно 

схеме расположения с координатами характерных точек границ земельных участков:  
 

Условный номер земельного участка:  36:33:0002301:ЗУ1 

Площадь земельного участка: 1 м2 

Обозначение характерных 

точек границ 

Координаты, м 

Х Y  
1 2 3 

1 475 116.16 1301 738.57 

2 475 116.99 1301 738.00 

3 475 117.55 1301 738.83 

4 475 116.73 1301 739.39 

 

Условный номер земельного участка:  36:33:0002301:ЗУ2 

Площадь земельного участка: 1 м2 

Обозначение характерных 

точек границ 

Координаты, м 

Х Y  
1 2 3 

5 475 143.33 1301 716.68 

6 475 144.16 1301 716.13 

7 475 144.71 1301 716.96 

8 475 143.88 1301 717.51 

 

Условный номер земельного участка:  36:33:0002301:ЗУ3 

Площадь земельного участка: 1 м2 

Обозначение характерных 

точек границ 

Координаты, м 

Х Y  
1 2 3 

9 475 167.17 1301 701.48 

10 475 167.99 1301 700.90 

11 475 168.57 1301 701.72 

12 475 167.75 1301 702.30 

 

сроком на 60 месяцев, с момента подписания разрешения на размещение линии связи, линейно-кабельные сооружения связи и иные 
сооружения связи, для размещения которых не требуется разрешение на строительство.  

2. Отделу архитектуры и градостроительства подготовить Разрешение на использование земельного участка находящегося в 

муниципальной собственности, без предоставления земельного участка и установления сервитута, выдать его ИП Некрылова Г.В. в течении 

3 рабочих дней со дня вступления в силу настоящего постановления. 

3. ИП Некрыловой Г.В. произвести оплату стоимости права использования земельного участка, указанного в п. 1 настоящего 

постановления в размере 922,40 руб. (девятьсот двадцать два рубля 40 копеек), в течении 10 рабочих дней с даты получения Разрешения, 
указанного в п. 2 настоящего постановления на следующие банковские реквизиты:  

Получатель: ИНН 3651002846, КПП 365101001, казначейский счет  03100643000000013100, КБК 914 111 090 440 4 000 4120, назначение 

платежа: плата за право пользования землей или земельным участком, находящегося в муниципальной собственности, без предоставления 
земельного участка и установления сервитута, ОКТМО 20727000. Банк получателя: отделение Воронеж банка России//УФК по 

Воронежской области в г. Воронеж, БИК 012007084, ЕКС ТОФК 40102810945370000023. 
4. В случае невыполнения пункта 3 настоящее постановление подлежит отмене. 

5. ИП Некрылова Г.В. обязана в случае, если использование земельного участка, находящегося в муниципальной собственности на 

основании разрешения на использование земельного участка, привело к порче либо уничтожению плодородного слоя почвы, привести 
земельный участок в состояние, пригодное для использования в соответствии с разрешенным использованием, выполнить необходимые 

работы по рекультивации земельного участка.  

6. Действие Разрешения на использование земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, указанного в п. 1 
настоящего постановления, прекращается  досрочно со дня предоставления земельного участка гражданину или юридическому лицу, о чем 

заявитель уведомляется  в 10-дневный срок с момента принятия такого решения. 

7.   Настоящее постановление вступает в силу с даты его подписания. 
8. Настоящее постановление опубликовать в газете «Вестник органов местного самоуправления городского округа  город Нововоронеж». 

 

И.о. главы администрации                                                 Ю.И. Жегульский 
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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА  

ГОРОД НОВОВОРОНЕЖ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

от 27.11.2023              № 1235 

г. Нововоронеж 

 
Об утверждении Программы профилактики рисков  

причинения вреда (ущерба) охраняемым законом  

ценностям при осуществлении муниципального 
 контроля за обеспечением сохранности автомобильных  

дорог местного значения на территории городского  

округа город Нововоронеж на 2024 год 
 

В соответствии с Федеральным законом от 31.07.2020 № 248-ФЗ «О государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле в 

Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2021  № 990 «Об утверждении Правил разработки 
и утверждения контрольными (надзорными) органами программы профилактики рисков причинения вреда (ущерба) охраняемым законом 

ценностям», руководствуясь статьями 3, 43, 46 Устава городского округа город Нововоронеж, администрация городского округа город 

Нововоронеж 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить прилагаемую Программу профилактики рисков причинения вреда (ущерба) охраняемым законом ценностям при 

осуществлении муниципального контроля за обеспечением сохранности автомобильных дорог местного значения на территории 
городского округа город Нововоронеж на 2024 год. 

2. Настоящее постановление вступает в силу с даты его опубликования в газете «Вестник органов местного самоуправления городского округа 

город Нововоронеж». 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского округа город 

Нововоронеж Жегульского Ю.И. 

 
Глава администрации                                                                                     Р.В. Ефименко 

 

Приложение к постановлению 
администрации городского округа 

город Нововоронеж 

от 27.11.2023 № 1235 

 

ПРОГРАММА  

ПРОФИЛАКТИКИ РИСКОВ ПРИЧИНЕНИЯ ВРЕДА (УЩЕРБА) ОХРАНЯЕМЫМ ЗАКОНОМ ЦЕННОСТЯМ ПРИ 

ОСУЩЕСТВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО КОНТРОЛЯ ЗА ОБЕСПЕЧЕНИЕМ СОХРАННОСТИ АВТОМОБИЛЬНЫХ ДОРОГ 

МЕСТНОГО ЗНАЧЕНИЯ В ГРАНИЦАХ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД НОВОВОРОНЕЖ НА 2024 ГОД 

 

1.  Общие положения 

1.1. Программа профилактики рисков причинения вреда (ущерба) охраняемым законом ценностям при осуществлении муниципального 
контроля за обеспечением сохранности автомобильных дорог местного значения в границах городского округа город Нововоронеж на 2024 

год (далее – Программа профилактики) определяет порядок проведения администрацией городского округа город Нововоронеж (далее – 

Контрольный орган)  профилактических мероприятий, направленных на предупреждение нарушений обязательных требований, 

соблюдение которых оценивается в рамках осуществления муниципального контроля за обеспечением сохранности автомобильных дорог 

местного значения в границах городского округа город Нововоронеж (далее – муниципальный контроль). 

1.2. Программа профилактики направлена на достижение общественно значимых результатов, посредством проведения 
профилактических мероприятий, которые, в свою очередь, являются приоритетными по отношению к проведению контрольных 

мероприятий.  

1.3. От имени Контрольного органа проведение профилактических мероприятий в рамках муниципального контроля осуществляют 
должностные лица отдела жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства, содержания территорий и автодорог администрации 

городского округа город Нововоронеж (далее – должностные лица). 

2. Анализ текущего состояния, описание текущего развития профилактической деятельности, характеристика проблем, на 

решение которых направлена Программа профилактики 

2.1. Предметом муниципального контроля за обеспечением сохранности автомобильных дорог местного значения является соблюдение 

юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями, физическими лицами обязательных требований, а также требований, 
установленных муниципальными правовыми актами. 

2.2. Объектом муниципального контроля за обеспечением сохранности автомобильных дорог местного значения являются 

автомобильные дороги общего пользования в границах городского округа город Нововоронеж, а также здания, сооружения и иные объекты 
дорожного сервиса, расположенные на придорожных полосах автомобильных дорог местного значения, рекламные конструкции, 

расположенные в полосе отвода и придорожных полос автомобильных дорог местного значения. 

2.3. В целях предупреждения нарушений контролируемыми лицами обязательных требований, требований, установленных 
муниципальными правовыми актами, устранения причин, факторов и условий, способствующих указанным нарушениям, Контрольным 

органом осуществлялись мероприятия по профилактике таких нарушений в соответствии с Программой профилактики нарушений 

обязательных требований, требований, установленных муниципальными правовыми актами, на 2023 год, утвержденной постановлением 

администрации городского округа город Нововоронеж от 18.11.2022 № 1199. 

2.4. Ключевыми и наиболее значимыми рисками при реализации Программы профилактики являются: 

- различное толкование содержания обязательных требований  контролируемыми лицами, которое может привести к нарушению ими 
отдельных положений федеральных нормативных правовых актов; 

-  кадровые изменения руководящих должностей на контролируемых объектах и, как следствие, изменение подходов к обеспечению 

системы соблюдения обязательных требований. 

3. Цели и задачи Программы профилактики 

3.1. Целями проведения профилактических мероприятий являются: 

- стимулирование добросовестного соблюдения обязательных требований контролируемыми лицами; 
- устранение условий, причин и факторов, способных привести к нарушениям обязательных требований и (или) причинению вреда 

(ущерба) охраняемым законом ценностям; 

- создание условий для доведения обязательных требований до контролируемых лиц, повышение информированности о способах их 
соблюдения; 
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- разъяснение контролируемым лицам системы обязательных требований; 

- формирование моделей социально ответственного, добросовестного, правового поведения контролируемых лиц; 
- создание мотивации к добросовестному поведению и, как следствие, снижение уровня ущерба охраняемым законом ценностям; 

- повышение прозрачности системы осуществления муниципального контроля за обеспечением сохранности автомобильных дорог 

местного значения; 

- снижение издержек как Контрольного органа, так и контролируемых лиц по сравнению с ведением контрольной деятельности 

исключительно путем проведения контрольных мероприятий. 

3.2. Основными задачами профилактических мероприятий являются: 
- выявление причин, факторов и условий, способствующих нарушению обязательных требований, определение способов устранения или 

снижения рисков их возникновения; 

- укрепление системы профилактики нарушений обязательных требований путем активизации профилактической деятельности; 
- создание условий для изменения ценностного отношения контролируемых лиц к рисковому поведению, формирование позитивной 

ответственности за свое поведение, поддержание мотивации к добросовестному поведению; 

- создание и внедрение мер системы позитивной профилактики; 
- повышение уровня правовой грамотности контролируемых лиц, в том числе путем обеспечения доступности информации об 

обязательных требованиях и необходимых мерах по их исполнению; 

- инвентаризация и оценка состава и особенностей контролируемых объектов и оценка состояния подконтрольной сферы; 
- установление зависимости видов, форм и интенсивности профилактических мероприятий от особенностей конкретных контролируемых 

объектов; 

- снижение издержек контрольной (надзорной) деятельности и административной нагрузки на контролируемых лиц. 

4. Перечень профилактических мероприятий 

4.1. При осуществлении муниципального контроля проводятся следующие профилактические мероприятия:   

1) информирование; 
2) объявление предостережения;  

3) консультирование. 

При проведении профилактических мероприятий взаимодействие с гражданами, организациями осуществляется только в случаях, 

установленных Федеральным законом «О государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле в Российской Федерации» от 

31.07.2020 № 248-ФЗ (далее - Федеральный закон «О государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле в Российской 

Федерации»). При этом профилактические мероприятия, в ходе которых осуществляется взаимодействие с контролируемыми лицами, 
проводятся только с согласия данных контролируемых лиц либо по их инициативе.  

4.2. Информирование.  

4.2.1. Должностные лица осуществляют информирование контролируемых лиц и иных заинтересованных лиц по вопросам соблюдения 
обязательных требований.            

4.2.2. Информирование осуществляется посредством размещения соответствующих сведений, предусмотренных частью 3 статьи 46 

Федерального закона «О государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле в Российской Федерации», на официальном сайте 
муниципального образования городской округ город Нововоронеж (www.novovoronezh-20.gosweb.gosuslugi.ru) в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – официальный сайт), в средствах массовой информации,  через личные кабинеты 

контролируемых лиц в государственных информационных системах (при их наличии) и в иных формах.  
4.3. Объявление предостережения.  

4.3.1. Контрольный орган объявляет контролируемому лицу предостережение о недопустимости нарушения обязательных требований 
(далее – предостережение) при наличии сведений о готовящихся нарушениях обязательных требований или признаках нарушений 

обязательных требований и (или) в случае отсутствия подтвержденных данных о том, что нарушение обязательных требований причинило 

вред (ущерб) охраняемым законом ценностям либо создало угрозу причинения вреда (ущерба) охраняемым законом ценностям, и 
предлагает принять меры по обеспечению соблюдения обязательных требований. 

4.3.2. Предостережение составляется по форме, утвержденной приказом Минэкономразвития России от 31.03.2021 № 151 «О типовых 

формах документов, используемых контрольным (надзорным) органом». 

4.3.3. Контролируемое лицо в течение тридцати дней со дня получения предостережения вправе подать в Контрольный орган возражение 

в отношении предостережения. 

4.3.4. Возражение должно содержать: 
1) наименование Контрольного органа, в который направляется возражение; 

2) наименование юридического лица, фамилию, имя и отчество (последнее – при наличии) индивидуального предпринимателя или 

гражданина, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым 
должен быть направлен ответ контролируемому лицу; 

3) дату и номер предостережения; 

4) доводы, на основании которых контролируемое лицо не согласно с объявленным предостережением; 
5) дату получения предостережения контролируемым лицом; 

6) личную подпись и дату. 

4.3.5. В случае необходимости в подтверждение своих доводов контролируемое лицо прилагает к возражению соответствующие 
документы либо их заверенные копии. 

4.3.6. Контрольный орган рассматривает возражение в отношении предостережения в течение тридцати дней со дня его получения. 

4.3.7. По результатам рассмотрения возражения Контрольный орган принимает одно из следующих решений: 
1) удовлетворяет возражение в форме отмены предостережения; 

2) отказывает в удовлетворении возражения с указанием причины отказа. 

4.3.8. Не позднее пяти рабочих дней со дня рассмотрения возражения в отношении предостережения, Контрольный орган направляет  
контролируемому лицу в письменной или электронной форме мотивированный ответ о результатах рассмотрения возражения. 

4.3.9. Контрольный орган осуществляет учет объявленных им предостережений о недопустимости нарушения обязательных требований.  

4.4. Консультирование.  

4.4.1. Консультирование контролируемых лиц и их представителей осуществляется по вопросам, связанным с организацией и 

осуществлением муниципального  контроля: 

-разъяснение положений нормативных правовых актов, содержащих обязательные требования, оценка соблюдения которых 
осуществляется в рамках муниципального контроля; 

-разъяснение положений нормативных правовых актов, регламентирующих порядок осуществления муниципального контроля; 

-порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц; 
 - периодичность проведения контрольных мероприятий; 

 - порядок принятия решений по итогам контрольных мероприятий. 

4.4.2. Должностные лица осуществляют консультирование контролируемых лиц и их представителей: 
1) в виде устных разъяснений по телефону, посредством видео-конференц-связи, на личном приеме либо в ходе проведения 

профилактического мероприятия, контрольного мероприятия; 

2) посредством размещения на официальном сайте письменного разъяснения по однотипным обращениям (пять и более однотипных 
обращений в год) контролируемых лиц и их представителей, подписанного уполномоченным должностным лицом Контрольного органа. 
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4.4.3. Индивидуальное консультирование на личном приеме каждого заявителя  не может превышать 15 минут. 

Время разговора по телефону не должно превышать 15 минут. 
4.4.4. Контрольный орган не предоставляет контролируемым лицам и их представителям в письменной форме информацию по вопросам 

устного консультирования. 

4.4.5. Консультирование в письменной форме осуществляется в следующих случаях: 

1) контролируемым лицом представлен письменный запрос о предоставлении письменного ответа по вопросам консультирования; 

2) за время консультирования предоставить ответ на поставленные вопросы невозможно; 

3) ответ на поставленные вопросы требует дополнительного запроса сведений от органов власти или иных лиц. 
Если поставленные во время консультирования вопросы не относятся к  муниципальному контролю, даются необходимые разъяснения 

по обращению в соответствующие органы власти или к соответствующим должностным лицам. 

4.4.6. Контролируемое лицо вправе направить запрос о предоставлении письменного ответа в сроки, установленные Федеральным 
законом от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

4.4.7. Учет консультаций проводится посредством внесения соответствующей записи в журнал консультирования. 

4.4.8. Консультирование проводится должностными лицами по вторникам и четвергам с 14.00 до 16.00 по телефону: 8(47364) 2-82-71, по 
месту нахождения: 396070, г. Нововоронеж, ул. Космонавтов, 4, каб. 116, адрес электронной почты nvor@govvrn.ru. 

5. Показатели результативности и эффективности 

 

Целевые показатели 
Программы 

профилактики и их 

значения по годам 
 

Показатель Базовое значение, 
год 2023 

Этап - Период, год 

   I этап - 

2024 

II этап - 

2025 

III этап - 

2026 

 Повторно выявленные нарушения 
при проведении контрольных 

надзорных мероприятий в  

отношении одного объекта контроля 

Данные отсутствуют  0% 0% 0% 

 Проведение профилактических 
мероприятий при осуществлении 

контрольно-надзорных 

мероприятий, предусматривающих 
взаимодействие с контролируемым 

лицом 

Данные отсутствуют 100% 100% 100% 

Проведение профилактических мероприятий при осуществлении контрольно-надзорных мероприятий, предусматривающих 
взаимодействие с контролируемым лицом, является результативностью проведения профилактических мероприятий. 

Отсутствие повторно выявленных нарушений в отношении одного объекта контроля является показателем эффективности проведения 

профилактических мероприятий. 

6. План мероприятий профилактики рисков причинения вреда (ущерба) охраняемым законом ценностям на 2024 год 

№ п/п 
Наименование 

мероприятия 

Срок реализации 

мероприятия 

Структурные подразделения 

администрации городского 

округа город Нововоронеж, 

ответственные за 

реализацию мероприятия 

1 Подготовка перечня нормативных правовых актов или их 
отдельных частей, содержащих требования, оценка соблюдения 

которых является предметом муниципального контроля, а также 

текстов соответствующих нормативных правовых актов и 
изменений, вносимых в указанные нормативные правовые акты 

(далее – Перечень) 

1 раз в квартал при 
наличии внесения 

изменений в нормативные 

правовые акты 

отдел жилищно-
коммунального хозяйства, 

благоустройства, содержания 

территорий и автодорог  

2 Размещение на официальном сайте Перечня (со ссылками на 
тексты соответствующих нормативных правовых актов) 

 

1 раз в квартал при 
наличии внесения 

изменений в нормативные 

правовые акты 

отдел жилищно-
коммунального хозяйства, 

благоустройства, содержания 

территорий и автодорог  

3 Мониторинг и актуализация размещенного на официальном 
сайте Перечня 

Постоянно отдел жилищно-
коммунального хозяйства, 

благоустройства, содержания 

территорий и автодорог  

4 Подготовка и распространение комментариев о содержании 

новых нормативных правовых актов, устанавливающих 

обязательные требования, о внесенных изменениях в 
действующие акты, сроках и порядке вступления их в действие, 

а также рекомендаций о проведении необходимых 

организационных, технических мероприятий, направленных на 
внедрение и обеспечение соблюдения обязательных требований. 

1 раз в квартал при 

наличии внесения 

изменений в нормативные 
правовые акты 

 

отдел жилищно-

коммунального хозяйства, 

благоустройства, содержания 
территорий и автодорог  

5 Информирование о содержании новых обязательных требований Постоянно отдел жилищно-

коммунального хозяйства, 

благоустройства, содержания 
территорий и автодорог  

6 Оказание консультаций в отношении мер, которые должны 

приниматься контролируемыми лицами в целях недопущения 
нарушений обязательных требований 

Постоянно отдел жилищно-

коммунального хозяйства, 
благоустройства, содержания 

территорий и автодорог  

7 Объявление предостережений о недопустимости нарушения 

обязательных требований при наличии оснований, 
предусмотренных законодательством 

По мере появления 

оснований 

отдел жилищно-

коммунального хозяйства, 
благоустройства, содержания 

территорий и автодорог  

 

 

mailto:nvor@govvrn.ru
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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА  

ГОРОД НОВОВОРОНЕЖ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

от 27.11.2023              № 1236 

г. Нововоронеж 

 
Об утверждении Программы профилактики рисков  

причинения вреда (ущерба) охраняемым законом  

ценностям при осуществлении муниципального лесного 
 контроля на территории городского округа город  

Нововоронеж на 2024 год 

 
В соответствии с Федеральным законом от 31.07.2020 № 248-ФЗ «О государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле в 

Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2021 № 990 «Об утверждении Правил разработки 

и утверждения контрольными (надзорными) органами программы профилактики рисков причинения вреда (ущерба) охраняемым законом 
ценностям», руководствуясь статьями 3, 43, 46 Устава городского округа город Нововоронеж, администрация городского округа город 

Нововоронеж 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1. Утвердить прилагаемую Программу профилактики рисков причинения вреда (ущерба) охраняемым законом ценностям при 

осуществлении муниципального лесного контроля на территории городского округа город Нововоронеж на 2024 год. 

2. Настоящее постановление вступает в силу с даты его опубликования в газете «Вестник органов местного самоуправления городского округа 
город Нововоронеж». 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского округа город 

Нововоронеж Жегульского Ю.И. 

 

Глава администрации                                                           Р.В. Ефименко 

 
Приложение к постановлению 

администрации городского округа 

город Нововоронеж 
от 27.11.2023 № 1236 

 

ПРОГРАММА  

ПРОФИЛАКТИКИ РИСКОВ ПРИЧИНЕНИЯ ВРЕДА (УЩЕРБА) ОХРАНЯЕМЫМ ЗАКОНОМ ЦЕННОСТЯМ ПРИ 

ОСУЩЕСТВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЛЕСНОГО  КОНТРОЛЯ НА ТЕРРИТОРИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

 ГОРОД НОВОВОРОНЕЖ НА 2024 ГОД 

 

1.  Общие положения 

1.1. Программа профилактики рисков причинения вреда (ущерба) охраняемым законом ценностям при осуществлении муниципального 

лесного контроля на территории городского округа город Нововоронеж  на 2024 год (далее – Программа профилактики) определяет 

порядок проведения администрацией городского округа город Нововоронеж (далее – Контрольный орган)  профилактических мероприятий, 
направленных на предупреждение нарушений обязательных требований, соблюдение которых оценивается в рамках осуществления 

муниципального лесного  контроля (далее – муниципальный контроль). 

1.2. Программа профилактики направлена на достижение общественно значимых результатов посредством проведения 

профилактических мероприятий, которые, в свою очередь, являются приоритетными по отношению к проведению контрольных 

мероприятий.  

1.3. От имени Контрольного органа проведение профилактических мероприятий в рамках муниципального контроля осуществляют 
должностные лица отдела жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства, содержания территорий и автодорог администрации 

городского округа город Нововоронеж (далее – должностные лица). 

2. Анализ текущего состояния, описание текущего развития профилактической деятельности, характеристика проблем, 

на решение которых направлена Программа профилактики 

2.1. Предметом муниципального лесного контроля является соблюдение юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями и 

гражданами в отношении лесных участков, находящихся в муниципальной собственности, требований, установленных в соответствии с 
Лесным кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Воронежской области в области 

использования, охраны, защиты, воспроизводства лесов и лесоразведения, в том числе в области семеноводства в отношении семян лесных 
растений. 

2.2. Объектом муниципального лесного контроля являются лесные участки, находящиеся в муниципальной собственности городского 

округа город Нововоронеж. 
2.3. В целях предупреждения нарушений контролируемыми лицами обязательных требований, требований, установленных 

муниципальными правовыми актами, устранения причин, факторов и условий, способствующих указанным нарушениям, Контрольным 

органом осуществлялись мероприятия по профилактике таких нарушений в соответствии с Программой профилактики нарушений 
обязательных требований, требований, установленных муниципальными правовыми актами, на 2023 год, утвержденной постановлением 

администрации городского округа город Нововоронеж от 18.11.2022 № 1198. 

2.4. Ключевыми и наиболее значимыми рисками при реализации Программы профилактики являются: 

- различное толкование содержания обязательных требований  контролируемыми лицами, которое может привести к нарушению ими 

отдельных положений федеральных нормативных правовых актов; 

-  кадровые изменения руководящих должностей на контролируемых объектах и, как следствие, изменение подходов к обеспечению 
системы соблюдения обязательных требований. 

3. Цели и задачи Программы профилактики 

3.1. Целями проведения профилактических мероприятий являются: 
- стимулирование добросовестного соблюдения обязательных требований контролируемыми лицами; 

- устранение условий, причин и факторов, способных привести к нарушениям обязательных требований и (или) причинению вреда 

(ущерба) охраняемым законом ценностям; 
- создание условий для доведения обязательных требований до контролируемых лиц, повышение информированности о способах их 

соблюдения; 

- разъяснение контролируемым лицам системы обязательных требований; 
- формирование моделей социально ответственного, добросовестного, правового поведения контролируемых лиц; 
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- создание мотивации к добросовестному поведению и, как следствие, снижение уровня ущерба охраняемым законом ценностям; 

- повышение прозрачности системы осуществления муниципального лесного контроля; 
- снижение издержек как Контрольного органа, так и контролируемых лиц по сравнению с ведением контрольной деятельности 

исключительно путем проведения контрольных мероприятий. 

3.2. Основными задачами профилактических мероприятий являются: 

- выявление причин, факторов и условий, способствующих нарушению обязательных требований, определение способов устранения или 

снижения рисков их возникновения; 

- укрепление системы профилактики нарушений обязательных требований путем активизации профилактической деятельности; 
- создание условий для изменения ценностного отношения контролируемых лиц к рисковому поведению, формирование позитивной 

ответственности за свое поведение, поддержание мотивации к добросовестному поведению; 

- создание и внедрение мер системы позитивной профилактики; 
- повышение уровня правовой грамотности контролируемых лиц, в том числе путем обеспечения доступности информации об 

обязательных требованиях и необходимых мерах по их исполнению; 

- инвентаризация и оценка состава и особенностей контролируемых объектов и оценка состояния подконтрольной сферы; 
- установление зависимости видов, форм и интенсивности профилактических мероприятий от особенностей конкретных контролируемых 

объектов; 

- снижение издержек контрольной деятельности и административной нагрузки на контролируемых лиц. 

4. Перечень профилактических мероприятий 

4.1. Контрольным органом проводятся следующие профилактические мероприятия: 

1) информирование; 
2) объявление предостережения; 

3) консультирование. 

При проведении профилактических мероприятий взаимодействие с гражданами, организациями осуществляется только в случаях, 
установленных Федеральным законом «О государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле в Российской Федерации» от 

31.07.2020 № 248-ФЗ (далее - Федеральный закон «О государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле в Российской 

Федерации»). При этом профилактические мероприятия, в ходе которых осуществляется взаимодействие с контролируемыми лицами, 

проводятся только с согласия данных контролируемых лиц либо по их инициативе. 

4.2. Информирование. 

4.2.1. Должностные лица осуществляют информирование контролируемых лиц и иных заинтересованных лиц по вопросам соблюдения 
обязательных требований. 

4.2.2. Информирование осуществляется посредством размещения соответствующих сведений, предусмотренных частью 3 статьи 46 

Федерального закона «О государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле в Российской Федерации», на официальном сайте 
муниципального образования городской округ город Нововоронеж (www.novovoronezh-20.gosweb.gosuslugi.ru) в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – официальный сайт), в средствах массовой информации,  через личные кабинеты 

контролируемых лиц в государственных информационных системах (при их наличии) и в иных формах. 
4.3. Объявление предостережения. 

4.3.1. Контрольный орган объявляет контролируемому лицу предостережение о недопустимости нарушения обязательных требований 

(далее – предостережение) при наличии сведений о готовящихся нарушениях обязательных требований или признаках нарушений 
обязательных требований и (или) в случае отсутствия подтвержденных данных о том, что нарушение обязательных требований причинило 

вред (ущерб) охраняемым законом ценностям либо создало угрозу причинения вреда (ущерба) охраняемым законом ценностям, и 
предлагает принять меры по обеспечению соблюдения обязательных требований. 

4.3.2. Предостережение составляется по форме, утвержденной приказом Минэкономразвития России от 31.03.2021 № 151 «О типовых 

формах документов, используемых контрольным (надзорным) органом». 
4.3.3. Контролируемое лицо в течение тридцати дней со дня получения предостережения вправе подать в Контрольный орган возражение 

в отношении предостережения. 

4.3.4. Возражение должно содержать: 

1) наименование Контрольного органа, в который направляется возражение; 

2) наименование юридического лица, фамилию, имя и отчество (последнее – при наличии) индивидуального предпринимателя или 

гражданина, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым 
должен быть направлен ответ контролируемому лицу; 

3) дату и номер предостережения; 

4) доводы, на основании которых контролируемое лицо не согласно с объявленным предостережением; 
5) дату получения предостережения контролируемым лицом; 

6) личную подпись и дату. 

4.3.5. В случае необходимости в подтверждение своих доводов контролируемое лицо прилагает к возражению соответствующие 
документы либо их заверенные копии. 

4.3.6. Контрольный орган рассматривает возражение в отношении предостережения в течение тридцати дней со дня его получения. 

4.3.7. По результатам рассмотрения возражения Контрольный орган принимает одно из следующих решений: 
1) удовлетворяет возражение в форме отмены предостережения; 

2) отказывает в удовлетворении возражения с указанием причины отказа. 

4.3.8. Не позднее пяти рабочих дней со дня рассмотрения возражения в отношении предостережения, Контрольный орган направляет  
контролируемому лицу в письменной или электронной форме мотивированный ответ о результатах рассмотрения возражения. 

4.3.9. Контрольный орган осуществляет учет объявленных им предостережений о недопустимости нарушения обязательных требований. 

4.4. Консультирование. 
4.4.1. Консультирование контролируемых лиц и их представителей осуществляется по вопросам, связанным с организацией и 

осуществлением муниципального  контроля: 

-разъяснение положений нормативных правовых актов, содержащих обязательные требования, оценка соблюдения которых 

осуществляется в рамках муниципального контроля; 

-разъяснение положений нормативных правовых актов, регламентирующих порядок осуществления муниципального контроля; 

-порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц; 
- периодичность проведения контрольных мероприятий; 

- порядок принятия решений по итогам контрольных мероприятий. 

4.4.2. Должностные лица осуществляют консультирование контролируемых лиц и их представителей: 
1) в виде устных разъяснений по телефону, посредством видео-конференц-связи, на личном приеме либо в ходе проведения 

профилактического мероприятия, контрольного мероприятия; 

2) посредством размещения на официальном сайте письменного разъяснения по однотипным обращениям (пять и более однотипных 
обращений в год) контролируемых лиц и их представителей, подписанного уполномоченным должностным лицом Контрольного органа. 

4.4.3. Индивидуальное консультирование на личном приеме каждого заявителя  не может превышать 15 минут. 

Время разговора по телефону не должно превышать 15 минут. 
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4.4.4. Контрольный орган не предоставляет контролируемым лицам и их представителям в письменной форме информацию по вопросам 

устного консультирования. 
4.4.5. Консультирование в письменной форме осуществляется в следующих случаях: 

1) контролируемым лицом представлен письменный запрос о предоставлении письменного ответа по вопросам консультирования; 

2) за время консультирования предоставить ответ на поставленные вопросы невозможно; 

3) ответ на поставленные вопросы требует дополнительного запроса сведений от органов власти или иных лиц. 

Если поставленные во время консультирования вопросы не относятся к  муниципальному контролю, даются необходимые разъяснения 

по обращению в соответствующие органы власти или к соответствующим должностным лицам. 
4.4.6. Контролируемое лицо вправе направить запрос о предоставлении письменного ответа в сроки, установленные Федеральным 

законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

4.4.7. Учет консультаций проводится посредством внесения соответствующей записи в журнал консультирования. 
4.4.8. Консультирование проводится должностными лицами по вторникам и четвергам с 14.00 до 16.00 по телефону: 8(47364) 2-57-61, по 

месту нахождения: 396070, г. Нововоронеж, ул. Космонавтов, 4, каб. 214, адрес электронной почты nvor@govvrn.ru. 

5. Показатели результативности и эффективности 

 

Целевые показатели 

Программы 

профилактики и их 
значения по годам 

 

Показатель Базовое значение, 

год 2023 

Этап - Период, год 

   I этап - 
2024 

II этап - 
2025 

III этап - 
2026 

 Повторно выявленные нарушения 

при проведении контрольных 

надзорных мероприятий в  
отношении одного объекта контроля 

Данные отсутствуют  0% 0% 0% 

 Проведение профилактических 

мероприятий при осуществлении 

контрольно-надзорных 
мероприятий, предусматривающих 

взаимодействие с контролируемым 

лицом 

Данные отсутствуют 100% 100% 100% 

 

Проведение профилактических мероприятий при осуществлении контрольно-надзорных мероприятий, предусматривающих 

взаимодействие с контролируемым лицом, является результативностью проведения профилактических мероприятий. 
Отсутствие повторно выявленных нарушений в отношении одного объекта контроля является показателем эффективности проведения 

профилактических мероприятий. 

 

6. План мероприятий профилактики рисков причинения вреда (ущерба) охраняемым законом ценностям на 2024 год 

 

№ п/п 
Наименование 

мероприятия 

Срок реализации 

мероприятия 

Структурные подразделения 

администрации городского 

округа город Нововоронеж, 

ответственные за реализацию 

мероприятия 

1 Подготовка перечня нормативных правовых актов или их 

отдельных частей, содержащих требования, оценка соблюдения 

которых является предметом муниципального контроля, а также 
текстов соответствующих нормативных правовых актов и 

изменений, вносимых в указанные нормативные правовые акты 

(далее – Перечень) 

1 раз в квартал при 

наличии внесения 

изменений в нормативные 
правовые акты 

отдел жилищно-

коммунального хозяйства, 

благоустройства, содержания 
территорий и автодорог 

2 Размещение на официальном сайте Перечня (со ссылками на 

тексты соответствующих нормативных правовых актов) 

 

1 раз в квартал при 

наличии внесения 

изменений в нормативные 
правовые акты 

отдел жилищно-

коммунального хозяйства, 

благоустройства, содержания 
территорий и автодорог 

3 Мониторинг и актуализация размещенного на сайте Перечня Постоянно отдел жилищно-

коммунального хозяйства, 

благоустройства, содержания 
территорий и автодорог 

4 Подготовка и распространение комментариев о содержании 

новых нормативных правовых актов, устанавливающих 
обязательные требования, о внесенных изменениях в 

действующие акты, сроках и порядке вступления их в действие, 

а также рекомендаций о проведении необходимых 
организационных, технических мероприятий, направленных на 

внедрение и обеспечение соблюдения обязательных требований. 

1 раз в квартал при 

наличии внесения 
изменений в нормативные 

правовые акты 

 

отдел жилищно-

коммунального хозяйства, 
благоустройства, содержания 

территорий и автодорог 

5 Информирование о содержании новых обязательных требований Постоянно  отдел жилищно-

коммунального хозяйства, 
благоустройства, содержания 

территорий и автодорог 

6 Оказание консультаций в отношении мер, которые должны 
приниматься контролируемыми лицами в целях недопущения 

нарушений обязательных требований 

Постоянно отдел жилищно-
коммунального хозяйства, 

благоустройства, содержания 

территорий и автодорог 

7 Объявление предостережений о недопустимости нарушения 
обязательных требований при наличии оснований, 

предусмотренных законодательством 

По мере появления 
оснований 

отдел жилищно-
коммунального хозяйства, 

благоустройства, содержания 
территорий и автодорог 

 

mailto:nvor@govvrn.ru
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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА  

ГОРОД НОВОВОРОНЕЖ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

от 27.11.2023              № 1237 

г. Нововоронеж 

 
Об утверждении Программы профилактики рисков  

причинения вреда (ущерба) охраняемым законом ценностям  

при осуществлении муниципального жилищного контроля  
на территории городского округа город Нововоронеж на 2024 год 

 

В соответствии с Федеральным законом от 31.07.2020 № 248-ФЗ «О государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле в 
Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2021 № 990 «Об утверждении Правил разработки 

и утверждения контрольными (надзорными) органами программы профилактики рисков причинения вреда (ущерба) охраняемым законом 

ценностям», руководствуясь статьями 3, 43, 46 Устава городского округа город Нововоронеж, администрация городского округа город 
Нововоронеж 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить прилагаемую Программу профилактики рисков причинения вреда (ущерба) охраняемым законом ценностям при 
осуществлении муниципального жилищного контроля на территории городского округа город Нововоронеж на 2024 год. 

2. Настоящее постановление вступает в силу с даты его опубликования в газете «Вестник органов местного самоуправления городского округа 

город Нововоронеж». 
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского округа город 

Нововоронеж Жегульского Ю.И. 

 

Глава администрации                                                                  Р.В. Ефименко 

 

Приложение к постановлению 
администрации городского округа 

город Нововоронеж 

от 27.11.2023 № 1237 

 

ПРОГРАММА  

ПРОФИЛАКТИКИ РИСКОВ ПРИЧИНЕНИЯ ВРЕДА (УЩЕРБА) ОХРАНЯЕМЫМ ЗАКОНОМ ЦЕННОСТЯМ ПРИ 

ОСУЩЕСТВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО КОНТРОЛЯ НА ТЕРРИТОРИИ  

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД НОВОВОВОРОНЕЖ НА 2024 ГОД 

 

1.  Общие положения 

1.1. Программа профилактики рисков причинения вреда (ущерба) охраняемым законом ценностям при осуществлении муниципального 
жилищного контроля на территории городского округа город Нововоронеж  на 2024 год (далее – Программа профилактики) определяет 

порядок проведения администрацией городского округа город Нововоронеж (далее – Контрольный орган)  профилактических мероприятий, 

направленных на предупреждение нарушений обязательных требований, соблюдение которых оценивается в рамках осуществления 
муниципального жилищного  контроля (далее – муниципальный контроль). 

1.2. Программа профилактики направлена на достижение общественно значимых результатов, посредством проведения 

профилактических мероприятий, которые, в свою очередь, являются приоритетными по отношению к проведению контрольных 

мероприятий.  

1.3. От имени Контрольного органа проведение профилактических мероприятий в рамках муниципального контроля осуществляют 

должностные лица отдела жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства, содержания территорий и автодорог администрации 
городского округа город Нововоронеж (далее – должностные лица). 

2. Анализ текущего состояния, описание текущего развития профилактической деятельности, характеристика проблем, 

на решение которых направлена Программа профилактики 

2.1. Предметом муниципального жилищного контроля является соблюдение юридическими лицами и индивидуальными 

предпринимателями обязательных требований, под которыми понимаются требования, установленные в отношении муниципального 

жилищного фонда федеральными законами и законами Воронежской области в сфере жилищных отношений, а также муниципальными 
правовыми актами. 

2.2. Объектом муниципального жилищного контроля является муниципальный жилищный фонд, а также отдельные помещения, 

являющиеся муниципальной собственностью, расположенной на территории городского округа город Нововоронеж. 
2.3. В целях предупреждения нарушений контролируемыми лицами обязательных требований, требований, установленных 

муниципальными правовыми актами, устранения причин, факторов и условий, способствующих указанным нарушениям, Контрольным 

органом осуществлялись мероприятия по профилактике таких нарушений в соответствии с Программой профилактики нарушений 
обязательных требований, требований, установленных муниципальными правовыми актами, на 2023 год, утвержденной постановлением 

администрации городского округа город Нововоронеж от 18.11.2022 № 1196. 

2.4. Ключевыми и наиболее значимыми рисками при реализации Программы профилактики являются: 
- различное толкование содержания обязательных требований  контролируемыми лицами, которое может привести к нарушению ими 

отдельных положений федеральных нормативных правовых актов; 

-  кадровые изменения руководящих должностей на контролируемых объектах и, как следствие, изменение подходов к обеспечению 

системы соблюдения обязательных требований. 

3. Цели и задачи Программы профилактики 

3.1. Целями проведения профилактических мероприятий являются: 
- стимулирование добросовестного соблюдения обязательных требований контролируемыми лицами; 

- устранение условий, причин и факторов, способных привести к нарушениям обязательных требований и (или) причинению вреда 

(ущерба) охраняемым законом ценностям; 
- создание условий для доведения обязательных требований до контролируемых лиц, повышение информированности о способах их 

соблюдения; 

- разъяснение контролируемым лицам системы обязательных требований; 
- формирование моделей социально ответственного, добросовестного, правового поведения контролируемых лиц; 

- создание мотивации к добросовестному поведению и, как следствие, снижение уровня ущерба охраняемым законом ценностям; 

- повышение прозрачности системы осуществления муниципального жилищного контроля; 
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- снижение издержек как Контрольного органа, так и контролируемых лиц по сравнению с ведением контрольной деятельности 

исключительно путем проведения контрольных мероприятий. 
3.2. Основными задачами профилактических мероприятий являются: 

- выявление причин, факторов и условий, способствующих нарушению обязательных требований, определение способов устранения или 

снижения рисков их возникновения; 

- укрепление системы профилактики нарушений обязательных требований путем активизации профилактической деятельности; 

- создание условий для изменения ценностного отношения контролируемых лиц к рисковому поведению, формирование позитивной 

ответственности за свое поведение, поддержание мотивации к добросовестному поведению; 
- создание и внедрение мер системы позитивной профилактики; 

- повышение уровня правовой грамотности контролируемых лиц, в том числе путем обеспечения доступности информации об 

обязательных требованиях и необходимых мерах по их исполнению; 
- инвентаризация и оценка состава и особенностей контролируемых объектов и оценка состояния подконтрольной сферы; 

- установление зависимости видов, форм и интенсивности профилактических мероприятий от особенностей конкретных контролируемых 

объектов; 
- снижение издержек контрольной деятельности и административной нагрузки на контролируемых лиц. 

4. Перечень профилактических мероприятий 

4.1. Контрольным органом проводятся следующие профилактические мероприятия: 
1) информирование; 

2) объявление предостережения; 

3) консультирование. 
При проведении профилактических мероприятий взаимодействие с гражданами, организациями осуществляется только в случаях, 

установленных Федеральным законом «О государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле в Российской Федерации» от 

31.07.2020 № 248-ФЗ (далее - Федеральный закон «О государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле в Российской 
Федерации»). При этом профилактические мероприятия, в ходе которых осуществляется взаимодействие с контролируемыми лицами, 

проводятся только с согласия данных контролируемых лиц либо по их инициативе. 

4.2. Информирование. 

4.2.1. Должностные лица осуществляют информирование контролируемых лиц и иных заинтересованных лиц по вопросам соблюдения 

обязательных требований. 

4.2.2. Информирование осуществляется посредством размещения соответствующих сведений, предусмотренных частью 3 статьи 46 
Федерального закона «О государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле в Российской Федерации», на официальном сайте 

муниципального образования городской округ город Нововоронеж (www.novovoronezh-20.gosweb.gosuslugi.ru) в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – официальный сайт), в средствах массовой информации,  через личные кабинеты 
контролируемых лиц в государственных информационных системах (при их наличии) и в иных формах. 

4.3. Объявление предостережения. 

4.3.1. Контрольный орган объявляет контролируемому лицу предостережение о недопустимости нарушения обязательных требований 
(далее – предостережение) при наличии сведений о готовящихся нарушениях обязательных требований или признаках нарушений 

обязательных требований и (или) в случае отсутствия подтвержденных данных о том, что нарушение обязательных требований причинило 

вред (ущерб) охраняемым законом ценностям либо создало угрозу причинения вреда (ущерба) охраняемым законом ценностям, и 
предлагает принять меры по обеспечению соблюдения обязательных требований. 

4.3.2. Предостережение составляется по форме, утвержденной приказом Минэкономразвития России от 31.03.2021 № 151 «О типовых 
формах документов, используемых контрольным (надзорным) органом». 

4.3.3. Контролируемое лицо в течение тридцати дней со дня получения предостережения вправе подать в Контрольный орган возражение 

в отношении предостережения. 
4.3.4. Возражение должно содержать: 

1) наименование Контрольного органа, в который направляется возражение; 

2) наименование юридического лица, фамилию, имя и отчество (последнее – при наличии) индивидуального предпринимателя или 

гражданина, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым 

должен быть направлен ответ контролируемому лицу; 

3) дату и номер предостережения; 
4) доводы, на основании которых контролируемое лицо не согласно с объявленным предостережением; 

5) дату получения предостережения контролируемым лицом; 

6) личную подпись и дату. 
4.3.5. В случае необходимости в подтверждение своих доводов контролируемое лицо прилагает к возражению соответствующие 

документы либо их заверенные копии. 

4.3.6. Контрольный орган рассматривает возражение в отношении предостережения в течение тридцати дней со дня его получения. 
4.3.7. По результатам рассмотрения возражения Контрольный орган принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет возражение в форме отмены предостережения; 

2) отказывает в удовлетворении возражения с указанием причины отказа. 
4.3.8. Не позднее пяти рабочих дней со дня рассмотрения возражения в отношении предостережения, Контрольный орган направляет  

контролируемому лицу в письменной или электронной форме мотивированный ответ о результатах рассмотрения возражения. 

4.3.9. Контрольный орган осуществляет учет объявленных им предостережений о недопустимости нарушения обязательных требований. 
4.4. Консультирование. 

4.4.1. Консультирование контролируемых лиц и их представителей осуществляется по вопросам, связанным с организацией и 

осуществлением муниципального  контроля: 
-разъяснение положений нормативных правовых актов, содержащих обязательные требования, оценка соблюдения которых 

осуществляется в рамках муниципального контроля; 

-разъяснение положений нормативных правовых актов, регламентирующих порядок осуществления муниципального контроля; 

-порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц; 

- периодичность проведения контрольных мероприятий; 

- порядок принятия решений по итогам контрольных мероприятий. 
4.4.2. Должностные лица осуществляют консультирование контролируемых лиц и их представителей: 

1) в виде устных разъяснений по телефону, посредством видео-конференц-связи, на личном приеме либо в ходе проведения 

профилактического мероприятия, контрольного мероприятия; 
2) посредством размещения на официальном сайте письменного разъяснения по однотипным обращениям (пять и более однотипных 

обращений в год) контролируемых лиц и их представителей, подписанного уполномоченным должностным лицом Контрольного органа. 

4.4.3. Индивидуальное консультирование на личном приеме каждого заявителя  не может превышать 15 минут. 
Время разговора по телефону не должно превышать 15 минут. 

4.4.4. Контрольный орган не предоставляет контролируемым лицам и их представителям в письменной форме информацию по вопросам 

устного консультирования. 
4.4.5. Консультирование в письменной форме осуществляется в следующих случаях: 
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1) контролируемым лицом представлен письменный запрос о предоставлении письменного ответа по вопросам консультирования; 

2) за время консультирования предоставить ответ на поставленные вопросы невозможно; 
3) ответ на поставленные вопросы требует дополнительного запроса сведений от органов власти или иных лиц. 

Если поставленные во время консультирования вопросы не относятся к  муниципальному контролю, даются необходимые разъяснения 

по обращению в соответствующие органы власти или к соответствующим должностным лицам. 

4.4.6. Контролируемое лицо вправе направить запрос о предоставлении письменного ответа в сроки, установленные Федеральным 

законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

4.4.7. Учет консультаций проводится посредством внесения соответствующей записи в журнал консультирования. 
4.4.8. Консультирование проводится должностными лицами по вторникам и четвергам с 14.00 до 16.00 по телефону: 8(47364) 2-36-66, по 

месту нахождения: 396070, г. Нововоронеж, ул. Космонавтов, 4, каб. 110, адрес электронной почты nvor@govvrn.ru. 
 

5. Показатели результативности и эффективности 

 

Целевые показатели 

Программы 
профилактики и их 

значения по годам 

 

Показатель Базовое значение, 

год 2023 

Этап - Период, год 

   I этап - 

2024 

II этап - 

2025 

III этап - 

2026 

 Повторно выявленные нарушения 

при проведении контрольных 
надзорных мероприятий в  

отношении одного объекта контроля 

Данные отсутствуют  0% 0% 0% 

 Проведение профилактических 

мероприятий при осуществлении 
контрольно-надзорных 

мероприятий, предусматривающих 

взаимодействие с контролируемым 
лицом 

Данные отсутствуют 100% 100% 100% 

 

Проведение профилактических мероприятий при осуществлении контрольно-надзорных мероприятий, предусматривающих 
взаимодействие с контролируемым лицом, является результативностью проведения профилактических мероприятий. 

Отсутствие повторно выявленных нарушений в отношении одного объекта контроля является показателем эффективности проведения 

профилактических мероприятий. 

 

6. План мероприятий профилактики рисков причинения вреда (ущерба) охраняемым законом ценностям на 2024 год 

 

№ п/п 
Наименование 

мероприятия 

Срок реализации 

мероприятия 

Структурные подразделения 

администрации городского 

округа город Нововоронеж, 

ответственные за реализацию 

мероприятия 

1 Подготовка перечня нормативных правовых актов или их 

отдельных частей, содержащих требования, оценка соблюдения 
которых является предметом муниципального контроля, а также 

текстов соответствующих нормативных правовых актов и 

изменений, вносимых в указанные нормативные правовые акты 
(далее – Перечень) 

1 раз в квартал при 

наличии внесения 
изменений в нормативные 

правовые акты 

отдел жилищно-

коммунального хозяйства, 
благоустройства, содержания 

территорий и автодорог  

2 Размещение на официальном сайте Перечня (со ссылками на 

тексты соответствующих нормативных правовых актов) 
 

1 раз в квартал при 

наличии внесения 
изменений в нормативные 

правовые акты 

отдел жилищно-

коммунального хозяйства, 
благоустройства, содержания 

территорий и автодорог 

3 Мониторинг и актуализация размещенного на сайте Перечня Постоянно отдел жилищно-

коммунального хозяйства, 
благоустройства, содержания 

территорий и автодорог  

4 Подготовка и распространение комментариев о содержании 
новых нормативных правовых актов, устанавливающих 

обязательные требования, о внесенных изменениях в 

действующие акты, сроках и порядке вступления их в действие, 
а также рекомендаций о проведении необходимых 

организационных, технических мероприятий, направленных на 

внедрение и обеспечение соблюдения обязательных требований. 

1 раз в квартал при 
наличии внесения 

изменений в нормативные 

правовые акты 
 

отдел жилищно-
коммунального хозяйства, 

благоустройства, содержания 

территорий и автодорог  

5 Информирование о содержании новых обязательных требований Постоянно отдел жилищно-
коммунального хозяйства, 

благоустройства, содержания 

территорий и автодорог  

6 Оказание консультаций в отношении мер, которые должны 

приниматься контролируемыми лицами в целях недопущения 

нарушений обязательных требований 

Постоянно отдел жилищно-

коммунального хозяйства, 

благоустройства, содержания 
территорий и автодорог  

7 Объявление предостережений о недопустимости нарушения 

обязательных требований при наличии оснований, 

предусмотренных законодательством 

По мере появления 

оснований 

отдел жилищно-

коммунального хозяйства, 

благоустройства, содержания 
территорий и автодорог 

 

 
 

mailto:nvor@govvrn.ru
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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА  

ГОРОД НОВОВОРОНЕЖ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

от 27.11.2023              № 1238 

г. Нововоронеж 

 
О внесении изменений в постановление 

 администрации городского округа  

город Нововоронеж от 19.12.2019 № 1352 
«О реализации муниципальной программы 

городского округа город Нововоронеж 

«Формирование комфортной городской среды 
на территории городского округа город Нововоронеж» 

 

В соответствии со статьёй 16 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления 
в Российской Федерации», статьями 3, 43, 46 Устава городского округа город Нововоронеж, постановлением администрации городского 

округа город Нововоронеж от 19.11.2019 № 1232 «Об утверждении муниципальной программы «Формирование комфортной городской 

среды на территории городского округа город Нововоронеж», администрация городского округа город Нововоронеж 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Внести в постановление администрации городского округа город Нововоронеж от 19.12.2019 № 1352 «О реализации муниципальной 

программы городского округа город Нововоронеж «Формирование комфортной городской среды на территории городского округа город 
Нововоронеж» (далее – постановление) следующие изменения: 

1.1. В приложении № 1 к постановлению: 

- в подпункте м) пункта 2.2 слова «на сайте органов местного самоуправления городского округа город Нововоронеж» заменить словами 

«на официальном сайте муниципального образования городской округ город Нововоронеж (www.novovoronezh-20.gosweb.gosuslugi.ru) в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - официальный сайт); 

- в пункте 3.10 слова «на сайте органов местного самоуправления городского округа город Нововоронеж в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» заменить словами «на официальном сайте». 
1.2. В пункте 2.1 приложения № 2 к постановлению слова «на сайте органов местного самоуправления» заменить словами «на 

официальном сайте муниципального образования городской округ город Нововоронеж (www.novovoronezh-20.gosweb.gosuslugi.ru) в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 
1.3. В пункте 2.1 приложения № 3 к постановлению слова «на сайте органов местного самоуправления» заменить словами «на 

официальном сайте муниципального образования городской округ город Нововоронеж (www.novovoronezh-20.gosweb.gosuslugi.ru) в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 
1.4. В приложении № 4 к постановлению: 

- в пункте 2.5 слова «на официальном сайте городского округа город Нововоронеж  в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет (https://new-voronezh.ru» заменить словами «на официальном сайте муниципального образования городской округ город 
Нововоронеж (www.novovoronezh-20.gosweb.gosuslugi.ru) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – 

официальный сайт); 

- в пункте 3.1 слова «на официальном сайте городского округа город Нововоронеж  в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет (https://new-voronezh.ru)» заменить словами «на официальном сайте»; 

- в пункте 3.1.1 слова «на сайте органов местного самоуправления городского округа город Нововоронеж» заменить словами «на 

официальном сайте». 
2. Настоящее постановление вступает в силу с даты его опубликования в газете «Вестник органов местного самоуправления городского округа 

город Нововоронеж». 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского округа город 
Нововоронеж Жегульского Ю.И. 

 

Глава администрации                                                    Р.В. Ефименко 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА  

ГОРОД НОВОВОРОНЕЖ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

от 27.11.2023              № 1242 

г. Нововоронеж 

 

Об утверждении Программы профилактики 
рисков причинения вреда (ущерба) охраняемым   

законом ценностям при осуществлении 

муниципального земельного контроля на территории 
городского округа город Нововоронеж на 2024 год 

 

В соответствии с Федеральным законом от 31.07.2020 № 248-ФЗ «О государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле в 
Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2021 № 990 «Об утверждении Правил 

разработки и утверждения контрольными (надзорными) органами программы профилактики рисков причинения вреда (ущерба) 

охраняемым законом ценностям»,  ст.ст. 3, 43, 46 Устава городского округа город Нововоронеж, администрация городского округа город 
Нововоронеж 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить Программу профилактики рисков причинения вреда (ущерба) охраняемым законом ценностям при осуществлении 
муниципального земельного контроля на территории городского округа город Нововоронеж на 2024 год (Приложение).  

2. Настоящее постановление вступает в силу с даты опубликования в газете «Вестник органов местного самоуправления городского 

округа город Нововоронеж». 
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Жегульского Ю.И. 

 

Глава администрации                                             Р.В. Ефименко 

http://www.novovoronezh-20.gosweb.gosuslugi.ru/
http://www.novovoronezh-20.gosweb.gosuslugi.ru/
http://www.novovoronezh-20.gosweb.gosuslugi.ru/
http://www.novovoronezh-20.gosweb.gosuslugi.ru/
https://new-voronezh.ru)/
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Приложение к постановлению 

администрации городского округа 
город Нововоронеж 

от  27.11.2023  № 1242 

 

ПРОГРАММА 

ПРОФИЛАКТИКИ РИСКОВ ПРИЧИНЕНИЯ ВРЕДА (УЩЕРБА) ОХРАНЯЕМЫМ ЗАКОНОМ ЦЕННОСТЯМ  

ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЗЕМЕЛЬНОГО  КОНТРОЛЯ  

НА ТЕРРИТОРИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД  НОВОВОРОНЕЖ НА 2024 ГОД 

 

1. Общие положения 

1.1. Программа профилактики рисков причинения вреда (ущерба) охраняемым законом ценностям при осуществлении муниципального 

земельного контроля на территории городского округа город Нововоронеж  на 2024 год (далее – Программа профилактики) определяет 

порядок проведения администрацией городского округа город Нововоронеж профилактических мероприятий, направленных на 
предупреждение нарушений обязательных требований, соблюдение которых оценивается в рамках осуществления муниципального 

земельного  контроля. 

1.2. Программа профилактики направлена на достижение общественно значимых результатов, посредством проведения 
профилактических мероприятий, которые, в свою очередь, являются приоритетными по отношению к проведению контрольных 

мероприятий.  

1.3. От имени администрации городского округа город Нововоронеж   проведение профилактических мероприятий в рамках 
муниципального земельного контроля осуществляют должностные лица отдела имущественных и земельных отношений администрации 

городского округа город Нововоронеж. 

2. Анализ текущего состояния, описание текущего развития профилактической деятельности, характеристика проблем, на 

решение которых направлена Программа профилактики 

2.1. Предметом муниципального земельного контроля является соблюдение юридическими лицами, индивидуальными 

предпринимателями, гражданами (далее – контролируемые лица) обязательных требований земельного законодательства в отношении 

объектов земельных отношений, за нарушение которых законодательством предусмотрена административная ответственность. 

2.2. Объектами муниципального земельного контроля являются объекты земельных отношений (земли, земельные участки, части 

земельных участков), расположенные на территории городского округа город Нововоронеж, которыми граждане и организации владеют и 
(или) пользуются и к которым предъявляются обязательные требования. 

2.3. По результатам проводимых контрольных мероприятий при осуществлении муниципального земельного контроля  можно сделать 

вывод о том, что наиболее часто встречающимися случаями нарушения обязательных требований являются: 
- использование земельного участка без предусмотренных законодательством прав (ст. 8.1 Гражданского кодекса РФ, ст.ст. 25, 26 

Земельного кодекса РФ); 

- использование земельного участка не в соответствии с установленным целевым назначением и (или) разрешенным использованием (ст. 
42 Земельного кодекса РФ); 

- неиспользование земельного участка, предназначенного для жилищного или иного строительства (ст. 42 Земельного кодекса РФ). 

В целях предупреждения нарушений контролируемыми лицами обязательных требований, требований, установленных муниципальными 
правовыми актами, устранения причин, факторов и условий, способствующих указанным нарушениям, администрацией городского округа 

город Нововоронеж осуществлялись мероприятия по профилактике таких нарушений в соответствии с утвержденной Программой 
профилактики нарушений обязательных требований, требований, установленных муниципальными правовыми актами, в сфере 

муниципального земельного контроля на территории городского округа  город Нововоронеж на 2023 год, а именно: 

- размещение на официальном сайте муниципального образования городской округ город Нововоронеж  в сети «Интернет»  перечня 
нормативных правовых актов, содержащих требования, оценка соблюдения которых является предметом муниципального земельного 

контроля; 

- информирование контролируемых лиц по вопросам соблюдения обязательных требований, требований, установленных 

муниципальными правовыми актами; 

- размещение на официальном сайте муниципального образования городской округ город Нововоронеж в сети «Интернет» отдельных 

комментариев о содержании  правовых актов, устанавливающих обязательные требования; 
- проведение разъяснительной работы, консультирование в ходе личных приемов, а также посредством телефонной связи и письменных 

ответов на обращения. 

2.4. Ключевыми и наиболее значимыми рисками при реализации Программы профилактики являются: 
- различное толкование содержания обязательных требований,  контролируемыми лицами, которое может привести к нарушению ими 

отдельных положений федеральных нормативных правовых актов; 

-  кадровые изменения руководящих должностей на контролируемых объектах и, как следствие, изменение подходов к обеспечению 
системы соблюдения обязательных требований. 

3. Цели и задачи реализации Программы профилактики. 

3.1. Целями проведения профилактических мероприятий являются: 
- стимулирование добросовестного соблюдения обязательных требований контролируемыми лицами; 

- устранение условий, причин и факторов, способных привести к нарушениям обязательных требований и (или) причинению вреда 

(ущерба) охраняемым законом ценностям; 
- создание условий для доведения обязательных требований до контролируемых лиц, повышение информированности о способах их 

соблюдения; 

- разъяснение контролируемым лицам системы обязательных требований; 
- формирование моделей социально ответственного, добросовестного, правового поведения контролируемых лиц; 

- создание мотивации к добросовестному поведению и, как следствие, снижение уровня ущерба охраняемым законом ценностям; 

- повышение прозрачности системы осуществления муниципального земельного контроля; 

- снижение издержек, как контрольного органа, так и контролируемых лиц по сравнению с ведением контрольной (надзорной) 

деятельности исключительно путем проведения профилактических мероприятий. 

3.2. Основными задачами профилактических мероприятий являются: 
- выявление причин, факторов и условий, способствующих нарушению обязательных требований, определение способов устранения или 

снижения рисков их возникновения; 

- укрепление системы профилактики нарушений обязательных требований путем активизации профилактической деятельности; 
- создание условий для изменения ценностного отношения контролируемых лиц к рисковому поведению, формирование позитивной 

ответственности за свое поведение, поддержание мотивации к добросовестному поведению; 

- создание и внедрение мер системы позитивной профилактики; 
- повышение уровня правовой грамотности контролируемых лиц, в том числе путем обеспечения доступности информации об 

обязательных требованиях и необходимых мерах по их исполнению; 

- инвентаризация и оценка состава и особенностей контролируемых объектов, оценка состояния подконтрольной сферы; 
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- установление зависимости видов, форм и интенсивности профилактических мероприятий от особенностей конкретных контролируемых 

объектов; 
- снижение издержек контрольной (надзорной) деятельности и административной нагрузки на контролируемых лиц. 

4. Перечень профилактических мероприятий. 

4.1. При осуществлении муниципального земельного контроля проводятся следующие профилактические мероприятия: 

1) информирование; 

2) объявление предостережения; 

3) консультирование. 
При проведении профилактических мероприятий взаимодействие с гражданами, организациями осуществляется только в случаях, 

установленных Федеральным законом от 31.07.2020 № 248-ФЗ «О государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле в 

Российской Федерации» (далее - Федеральный закон № 248-ФЗ). При этом профилактические мероприятия, в ходе которых осуществляется 
взаимодействие с контролируемыми лицами, проводятся только с согласия данных контролируемых лиц либо по их инициативе. 

4.2. Информирование. 

4.2.1. Должностные лица администрации городского округа город Нововоронеж осуществляют информирование контролируемых лиц и 
иных заинтересованных лиц по вопросам соблюдения обязательных требований. 

4.2.2. Информирование осуществляется посредством размещения соответствующих сведений, предусмотренных частью 3 статьи 46 

Федерального закона № 248-ФЗ, на официальном  сайте муниципального образования городской округ  город Нововоронеж 
https://novovoronezh-20.gosweb.gosuslugi.ru/ в сети «Интернет», в средствах массовой информации, через личные кабинеты контролируемых 

лиц в государственных информационных системах (при их наличии) и в иных формах. 

4.3. Объявление предостережения. 
4.3.1.Контрольный орган объявляет контролируемому лицу предостережение о недопустимости нарушения обязательных требований 

(далее – предостережение) при наличии сведений о готовящихся нарушениях обязательных требований или признаках нарушений 

обязательных требований и (или) в случае отсутствия подтвержденных данных о том, что нарушение обязательных требований причинило 
вред (ущерб) охраняемым законом ценностям либо создало угрозу причинения вреда (ущерба) охраняемым законом ценностям, и 

предлагает принять меры по обеспечению соблюдения обязательных требований. 

4.3.2. Предостережение составляется по форме, утвержденной приказом Минэкономразвития России от 31.03.2021 № 151 «О типовых 

формах документов, используемых контрольным (надзорным) органом». 

4.3.3. Контролируемое лицо в течение тридцати дней со дня получения предостережения вправе подать в Контрольный орган возражение 

в отношении предостережения. 
4.3.4. Возражение должно содержать: 

1) наименование Контрольного органа, в который направляется возражение; 

2) наименование юридического лица, фамилию, имя и отчество (последнее – при наличии) индивидуального предпринимателя или 
гражданина, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым 

должен быть направлен ответ контролируемому лицу; 

3) дату и номер предостережения; 
4) доводы, на основании которых контролируемое лицо не согласно с объявленным предостережением; 

5) дату получения предостережения контролируемым лицом; 

6) личную подпись и дату. 
4.3.5. В случае необходимости в подтверждение своих доводов контролируемое лицо прилагает к возражению соответствующие 

документы либо их заверенные копии. 
4.3.6. Контрольный орган рассматривает возражение в отношении предостережения в течение тридцати дней со дня его получения. 

4.3.7. По результатам рассмотрения возражения Контрольный орган принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет возражение в форме отмены предостережения; 
2) отказывает в удовлетворении возражения с указанием причины отказа. 

4.3.8. Контрольный орган информирует контролируемое лицо о результатах рассмотрения возражения не позднее пяти рабочих дней со 

дня рассмотрения возражения в отношении предостережения. 

4.3.9. Контрольный орган осуществляет учет объявленных им предостережений о недопустимости нарушения обязательных требований. 

4.4. Консультирование. 

4.4.1. Консультирование контролируемых лиц и их представителей осуществляется по вопросам, связанным с организацией и 
осуществлением муниципального земельного  контроля: 

1) порядка проведения контрольных мероприятий; 

2) периодичности проведения контрольных мероприятий; 
3) порядка принятия решений по итогам контрольных мероприятий; 

4) порядка обжалования решений Контрольного органа. 

4.4.2. Должностные лица администрации городского округа город Нововоронеж осуществляют консультирование контролируемых лиц и 
их представителей: 

1) в виде устных разъяснений по телефону, посредством видео-конференц-связи, на личном приеме либо в ходе проведения 

профилактического мероприятия, контрольного мероприятия; 
2) посредством размещения на официальном сайте письменного разъяснения по однотипным обращениям (пять и более однотипных 

обращений в год) контролируемых лиц и их представителей, подписанного уполномоченным должностным лицом Контрольного органа. 

4.4.3. Индивидуальное консультирование на личном приеме каждого заявителя  не может превышать 15 минут. 
Время разговора по телефону не должно превышать 15 минут. 

4.4.4. Контрольный орган не предоставляет контролируемым лицам и их представителям в письменной форме информацию по вопросам 

устного консультирования. 
4.4.5. Консультирование в письменной форме осуществляется в следующих случаях: 

1) контролируемым лицом представлен письменный запрос о предоставлении письменного ответа по вопросам консультирования; 

2) за время консультирования предоставить ответ на поставленные вопросы невозможно; 

3) ответ на поставленные вопросы требует дополнительного запроса сведений от органов власти или иных лиц. 

Если поставленные во время консультирования вопросы не относятся к  муниципальному земельному контролю даются необходимые 

разъяснения по обращению в соответствующие органы власти или к соответствующим должностным лицам. 
4.4.6. Контролируемое лицо вправе направить запрос о предоставлении письменного ответа в сроки, установленные Федеральным 

законом от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

4.4.7. Учет консультаций проводится посредством внесения соответствующей записи в журнал консультирования. 
4.4.8. Консультирование проводится: 

- отделом имущественных и земельных отношений администрации городского округа город Нововоронеж по вторникам и четвергам с 

14.00 до 16.00 
по телефону: (47364) 24-3-59, 28-2-85; 

по месту нахождения: 396070, г. Нововоронеж, ул. Космонавтов, 4, 

адрес электронной почты: nvor@govvrn.ru. 
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5. Показатели результативности и эффективности. 

Целевые показатели 

Программы 
профилактики и их 

значения по годам 

Показатель Базовое значение, 

год 2023 

Этап - Период, год 

   I этап - 
2024 

II этап - 
2025 

III этап - 2026 

 Повторно выявленные нарушения 

при проведении контрольно- 

надзорных мероприятий в  
отношении одного объекта контроля 

Данные 

отсутствуют  

0% 0% 0% 

 Проведение профилактических 

мероприятий при осуществлении 
контрольно-надзорных мероприятий, 

предусматривающих взаимодействие 

с контролируемым лицом 

Данные 

отсутствуют 

100% 100% 100% 

 

Проведение профилактических мероприятий при осуществлении контрольно-надзорных мероприятий, предусматривающих 

взаимодействие с контролируемым лицом, является результативностью проведения профилактических мероприятий. 
Отсутствие повторно выявленных нарушений в отношении одного объекта контроля является показателем эффективности проведения 

профилактических мероприятий. 

 

6. ПЛАН МЕРОПРИЯТИЙ ПРОФИЛАКТИКИ РИСКОВ ПРИЧИНЕНИЯ ВРЕДА (УЩЕРБА)  

ОХРАНЯЕМЫМ ЗАКОНОМ ЦЕННОСТЯМ НА 2024 ГОД 

 

№ п/п 
Наименование 

мероприятия 

Срок реализации 

мероприятия 

Структурные подразделения 
администрации, ответственные 

за реализацию мероприятия 

1 Подготовка перечня нормативных правовых актов или их 
отдельных частей, содержащих требования, оценка соблюдения 

которых является предметом муниципального земельного 

контроля, а также текстов соответствующих нормативных 
правовых актов и изменений, вносимых в указанные 

нормативные правовые акты (далее – Перечень) 

1 раз в год отдел имущественных и 
земельных отношений 

2 Размещение на официальном сайте муниципального 

образования городской округ город Нововоронеж  в сети 
«Интернет» (далее – сайт) Перечня (со ссылками на тексты 

соответствующих нормативных правовых актов) 
 

1 раз в год отдел имущественных и 

земельных отношений 

3 Мониторинг и актуализация размещенного на сайте Перечня Постоянно, по мере 

внесения изменений в 

нормативные правовые 
акты 

отдел имущественных и 

земельных отношений 

4 Подготовка и распространение комментариев о содержании 

новых нормативных правовых актов, устанавливающих 
обязательные требования, о внесенных изменениях в 

действующие акты, сроках и порядке вступления их в действие, 

а также рекомендаций о проведении необходимых 
организационных, технических мероприятий, направленных на 

внедрение и обеспечение соблюдения обязательных требований. 

При наличии внесения 

изменений в нормативные 
правовые акты 

 

отдел имущественных и 

земельных отношений 

5 Информирование о содержании новых обязательных требований Постоянно отдел имущественных и 

земельных отношений 

6 Оказание консультаций в отношении мер, которые должны 

приниматься контролируемыми лицами в целях недопущения 

нарушений обязательных требований 

Постоянно отдел имущественных и 

земельных отношений 

7 Объявление предостережений о недопустимости нарушения 
обязательных требований при наличии оснований, 

предусмотренных законодательством. 

По мере появления 
оснований 

отдел имущественных и 
земельных отношений 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА  

ГОРОД НОВОВОРОНЕЖ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

от 27.11.2023              № 1244 

г. Нововоронеж 

 

Об утверждении административного  
регламента предоставления муниципальной  

услуги «Постановка граждан на учет  

в качестве лиц, имеющих право  
на предоставление земельных участков в  

собственность бесплатно» на территории  

городского округа город Нововоронеж 
 

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 

Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,от 
30.12.2020 № 509-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» и постановлением Правительства 

РФ от 20.07.2021 № 1228 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления 
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государственных услуг, о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации и признании утратившими силу 

некоторых актов и отдельных положений актов Правительства Российской Федерации», уставом городского округа город Нововоронеж, с 
целью приведения муниципальных правовых актов администрации городского округа город Нововоронеж в соответствие действующему 

законодательству, администрация городского округа город Нововоронеж 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве лиц, 

имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно» на территории городского округа город Нововоронеж 

согласно приложению к настоящему постановлению. 
2. Настоящее постановление вступает в силу с даты его официального опубликования в газете «Вестник органов местного 

самоуправления городского округа город Нововоронеж». 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
 

Глава администрации                     Р.В.Ефименко 

 
Приложение 

к постановлению администрации городского округа 

 город Нововоронеж от 27.11.2023 № 1244 
 

 

Административный регламент  

по предоставлению муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление 

земельных участков в собственность бесплатно» на территории городского округа город Нововоронеж 

 

Раздел I. Общие положения 

 

1. Предмет регулирования Административного регламента 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги регулирует отношения, возникающие в связи с 

предоставлением администрацией городского округа город Нововоронеж муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве 

лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно».  
1.2. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки 

выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, 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, формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации городского 

округа город Нововоронеж, должностных лиц администрации, работников МФЦ. 
 

2. Круг заявителей 

2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются отдельные категории граждан, установленным Законом 
Воронежской области от 13 мая 2008 года № 25-ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области»: 

1) граждане, на которых распространяются меры социальной поддержки в соответствии с Федеральным законом "О ветеранах", 
относящиеся к категориям ветеранов Великой Отечественной войны, ветеранов боевых действий, ветеранов военной службы, ветеранов 

труда, а также членов семей погибших (умерших) инвалидов войны, участников Великой Отечественной войны и ветеранов боевых 

действий; 
2) граждане, на которых распространяются меры социальной поддержки, установленные Федеральным законом "О социальных гарантиях 

гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне", Федеральным 

законом "О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на 

производственном объединении "Маяк" и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча", Федеральным законом "О социальной защите 

граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС"; 

3) члены семьи военнослужащего, погибшего (умершего), пропавшего без вести в период прохождения военной службы (сборов) как по 
призыву, так и по контракту в мирное время - с 3 сентября 1945 года (независимо от воинского звания и причин смерти, кроме случаев 

противоправных действий) либо умершего вследствие ранения, травмы, контузии, увечья или заболевания, полученного в период 

прохождения военной службы (сборов) и подтвержденного документами, независимо от даты смерти; 
4) граждане, имеющие звание "Почетный гражданин Воронежской области"; 

5) граждане, имеющие трех и более детей (далее – многодетные граждане). К указанным гражданам относятся граждане, являющиеся 

родителями (одинокими родителями) на содержании которых находятся постоянно проживающие совместно с ними трое и более 
несовершеннолетних детей и (или) детей его (ее) супруга (супруги), включая детей старше 18 лет, проходящих срочную военную службу 

по призыву в Вооруженных силах Российской Федерации или получающих образование в очной форме в образовательных  организациях, 

до окончания обучения, но не более чем до достижения ими 23-летнего возраста, и (или) являющиеся опекунами (попечителями), на 
содержании которых находятся трое и более несовершеннолетних детей; 

6) семьи, имеющие детей-инвалидов; 

7) граждане, усыновившие (удочерившие) ребенка (детей); 
8) дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, определенные Федеральным законом "О дополнительных гарантиях по 

социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей"; 

9) инвалиды; 
10) граждане, которым предоставляются земельные участки из земель, требующих рекультивации; 

11) граждане, получившие высшее и (или) среднее профессиональное образование по имеющим государственную аккредитацию 

образовательным программам и работающие в сфере лесного хозяйства, сельскохозяйственного производства, образования, социального 

обслуживания граждан, здравоохранения или культуры в сельских населенных пунктах; 

12) граждане, переехавшие на постоянное место жительства в сельскую местность и занятые в сфере сельскохозяйственного 

производства, образования, социального обслуживания граждан, здравоохранения или культуры в сельских населенных пунктах; 
13) нуждающиеся в улучшении жилищных условий молодые семьи, возраст одного из супругов в которых не превышает 35 лет, либо 

неполные семьи, состоящие из одного молодого родителя, возраст которого не превышает 35 лет, и одного или более детей; 

14) граждане, на которых распространяются меры социальной поддержки, установленные главой 6 Закона Воронежской области от 14 
ноября 2008 года N 103-ОЗ "О социальной поддержке отдельных категорий граждан в Воронежской области"; 

15) бывшие несовершеннолетние узники концлагерей, гетто и других мест принудительного содержания, созданных фашистами и их 

союзниками в период Второй мировой войны; 
16) граждане, имеющие в фактическом пользовании земельные участки с расположенными на них жилыми домами (в том числе домами 

блокированной застройки) и приобретенными ими в собственность в результате сделок и (или) в порядке наследования, а также на 

основании вступившего в законную силу решения суда; 
17) граждане, вставшие в установленном порядке на учет в органах государственной власти или органах местного самоуправления в 

consultantplus://offline/ref=4F4E0A7680715914A206CEBA48E3B2554472044C3CFFEBC78182E9649DBE9093371B229FBE165CDCD6546850363859BAF8I7v9L
consultantplus://offline/ref=076C15B46DC357EEFA5267F9702BBB92E94DE50F6152D7EE4C4C95EE9D7AEC86F61647EC2A10050DC404B440B02A39L
consultantplus://offline/ref=076C15B46DC357EEFA5267F9702BBB92E94AE607625ED7EE4C4C95EE9D7AEC86F61647EC2A10050DC404B440B02A39L
consultantplus://offline/ref=076C15B46DC357EEFA5267F9702BBB92E94AE6076156D7EE4C4C95EE9D7AEC86F61647EC2A10050DC404B440B02A39L
consultantplus://offline/ref=076C15B46DC357EEFA5267F9702BBB92E94AE50F6250D7EE4C4C95EE9D7AEC86F61647EC2A10050DC404B440B02A39L
consultantplus://offline/ref=076C15B46DC357EEFA5267F9702BBB92E94BE10C675ED7EE4C4C95EE9D7AEC86F61647EC2A10050DC404B440B02A39L
consultantplus://offline/ref=076C15B46DC357EEFA5279F46647E497EC42BD026656D9B1161093B9C22AEAD3A45619B56B5D160CC11AB745B3A183F12824FBE715E06FE0629E5B022337L
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качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий; 

18) граждане, лишившиеся жилого помещения, включенные в список пострадавших в результате чрезвычайных ситуаций, объявленных в 
установленном законом порядке. 

2.2. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий в силу полномочий, основанных на оформленной в 

установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на основании федерального закона либо на основании 

акта, уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления. 

2.3. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с вариантом ее предоставления, соответствующим признакам заявителя, 

определенным в результате анкетирования, проводимого администрацией, а также результата, за предоставлением которого обратился 
заявитель.  

2.4. Перечень признаков заявителей, а также комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует одному варианту 

предоставления муниципальной услуги, приведен в приложении № 1 к настоящему административному регламенту. 
 

3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 

3.1. Прием заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги осуществляется администрацией городского округа город 

Нововоронеж или в МФЦ. 

3.2. На официальном сайте администрации https://novovoronezh-20.gosweb.gosuslugi.ru/ в информационно-коммуникационной сети 
«Интернет» , на ЕПГУ –  федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)», расположенной в сети Интернет по адресу: www.gosuslugi.ru, в информационной системе Воронежской области «Портал 

Воронежской области в сети Интернет», расположенной в сети Интернет по адресу: www.govvrn.ru обязательному размещению подлежит 
следующая справочная информация: 

- место нахождения и график работы администрации; 

- справочные телефоны администрации, в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии); 
- адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи администрации в сети «Интернет». 

3.3. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется: 

а) путем размещения информации на сайте администрации, ЕПГУ, РПГУ; 

б) должностным лицом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, при непосредственном обращении 

заявителя в администрацию; 

в) путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации; 
г) путем размещения печатных материалов в помещениях администрации, предназначенных для приема заявителей, а также иных 

организаций всех форм собственности по согласованию с указанными организациями, в том числе в МФЦ; 

д) посредством телефонной и факсимильной связи; 
е) посредством ответов на обращения заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги. 

3.4. На ЕПГУ, РПГУ и сайте администрации в целях информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги 

размещается следующая информация: 
а) исчерпывающий и конкретный перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к 

оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе; 

б) перечень лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги; 
в) срок предоставления муниципальной услуги; 

г) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги; 

д) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

е) информация о праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе 
предоставления муниципальной услуги; 

ж) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги. 

3.5. Информация на ЕПГУ, РПГУ и сайте администрации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги предоставляется 

бесплатно. 

3.6. На сайте администрации дополнительно размещаются: 

а) полные наименования и почтовые адреса администрации, предоставляющей муниципальную услугу; 
б) номера телефонов-автоинформаторов (при наличии), справочные номера телефонов структурных подразделений администрации, 

непосредственно предоставляющих муниципальную услугу; 

в) режим работы администрации; 
г) график работы подразделения, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу; 

д) выдержки из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность администрации по предоставлению 

муниципальной услуги; 
е) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги, образцы и инструкции по 

заполнению; 

ж) порядок и способы предварительной записи на получение муниципальной услуги; 
з) текст административного регламента с приложениями; 

и) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; 

к) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц администрации, предоставляющих муниципальную 
услугу. 

3.7. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо администрации, приняв 

вызов по телефону представляется, называет должность, наименование структурного подразделения администрации. 
Должностное лицо администрации обязано сообщить заявителю график приема, точный почтовый адрес администрации, способ проезда 

к нему, способы предварительной записи для личного приема, требования к письменному обращению. 

Информирование по телефону о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с графиком работы 

администрации. 

Во время разговора должностные лица администрации произносят слова четко и не прерывают разговор по причине поступления другого 

звонка. 
При невозможности ответить на поставленные заявителем вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое 

должностное лицо администрации, либо обратившемуся сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую 

информацию. 
3.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения по вопросам о порядке предоставления муниципальной услуги должностным 

лицом администрации обратившемуся сообщается следующая информация: 

а) о перечне лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги; 
б) о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставления муниципальной услуги (наименование, дата и номер 

принятия нормативного правового акта); 

в) о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 
г) о сроках предоставления муниципальной услуги; 

http://www.gosuslugi.ru/
http://www.govvrn.ru/
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д) об основаниях для приостановления муниципальной услуги; 

е) об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
ж) о месте размещения на ЕПГУ, РПГУ, сайте администрации информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

3.9. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется также по единому номеру телефона контактного 

центра (при наличии). 

3.10 Администрация разрабатывает информационные материалы по порядку предоставления муниципальной услуги и размещает их на 

ЕПГУ, РПГУ, сайте администрации, передает в МФЦ. 

3.11. Администрация обеспечивает своевременную актуализацию указанных информационных материалов на ЕПГУ, РПГУ, сайте 
администрации и контролирует их наличие и актуальность в МФЦ. 

Состав информации о порядке предоставления муниципальной услуги, размещаемой в МФЦ, соответствует стандарту обслуживания 

заявителей при организации предоставления государственных и муниципальных услуг в автономном учреждении Воронежской области 
«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», утвержденному постановлением Правительства 

Воронежской области 29.12.2017 № 1099. 

3.12. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 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. 
3.13. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами администрации осуществляется 

бесплатно. 

 

Раздел II.Стандарт предоставления муниципальной услуги 

4. Наименование муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги - «Постановка граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных 
участков в собственность бесплатно». 

5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

5.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского округа город Нововоронеж. 

5.2. Администрация обеспечивает предоставление муниципальной услуги через МФЦ или в электронной форме посредством ЕПГУ, 

РПГУ, а также в иных формах, по выбору Заявителя, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ). 
5.3. МФЦ не вправе принимать решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

5.4. Порядок обеспечения личного приема заявителей в администрации устанавливается организационно-распорядительным документом 
администрации. 

5.5. Администрация не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы или органы местного самоуправления, участвующие в 
предоставлении муниципальных услуг организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг и предоставляются 

организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утвержденным Решением Нововоронежской городской Думы от 
06.10.2011 № 181 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией 

городского округа – город Нововоронеж муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении 
муниципальных услуг». 

5.6. В целях предоставления муниципальной услуги администрация  взаимодействует с: 

5.6.1. Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии; 
5.6.2. Федеральной налоговой службой;  

5.6.3.  Главным управлением МВД по Воронежской области; 

5.6.4. Администрациями муниципальных образований Воронежской области; 

5.6.5. Департаментом социальной защиты Воронежской области. 

 

6. Результат предоставления муниципальной услуги 

 

6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

6.1.1.Решение о постановке на учет гражданина в качестве имеющего право на получение бесплатно в собственность земельного участка, 
расположенного на территории городского округа город Нововоронеж области по форме согласно приложению № 2 к настоящему 

Административному регламенту; 

6.1.2. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению № 3 к настоящему 
Административному регламенту; 

6.1.3.Решение об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах либо уведомление об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок; 
6.1.4. Решение о выдаче дубликата документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.  

6.2. Администрация направляет результат предоставления муниципальной услуги заявителю способом, указанным в заявлении.  

6.3. В случае выбора заявителем в заявлении способа получения лично в МФЦ такое решение направляется в МФЦ в соответствии с 
соглашением, заключенным между МФЦ и администрацией. 

6.4. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю одним из следующих способов: 

1. Посредством почтового отправления; 
2. В личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ; 

3. В МФЦ; 

4. Лично заявителю либо его представителю в администрации. 

6.5. Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.  

6.6. Состав реквизитов документа, содержащего решение о предоставлении муниципальной услуги:  

- регистрационный номер;  
- дата регистрации; 

- подпись главы администрации.  

 

7. Срок предоставления муниципальной услуги 

7.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет тридцать календарных дней со дня поступления заявления в администрацию 

или многофункциональный центр. 
7.2. Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации заявления и документов в администрации, на Едином 

портале государственных и муниципальных услуг, в МФЦ. 

7.3. Максимальные сроки предоставления муниципальной услуги  для каждого варианта предоставления муниципальной услуги 
приведены в содержащих описания таких вариантов подразделах административного регламента. 
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8. Правовые основания предоставления муниципальной услуги 

8.1. Основными нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги, являются: 

а) Гражданский кодекс Российской Федерации; 

б) Земельный кодекс Российской Федерации; 

в) Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»; 

г) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

д) Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»; 
е) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

ж) Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

з) Федеральный закон от 29.07.2017 № 217-ФЗ «О ведении гражданами садоводства и огородничества для собственных нужд и о 
внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»; 

и) приказ Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня 

документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов»; 
к) Закон Воронежской области от 13.05.2008 № 25-ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области»; 

л) Постановление Правительства Воронежской области от 25.09.2012 № 845 «Об утверждении Порядка ведения реестра многодетных 

граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков на территории Воронежской области». 
8.2. Перечень нормативных правовых актов, в соответствии с которыми осуществляется предоставление муниципальной услуги (с 

указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещен на сайте администрации в подразделе 

«Административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг» раздела «Муниципальные услуги» по адресу 
https://novovoronezh-20.gosweb.gosuslugi.ru/dlya-zhiteley/uslugi-i-servisy/munitsipalnye-uslugi/. 

 

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем 
 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления услуги, подлежащих представлению заявителем 

самостоятельно: 

9.1. В случае подачи заявления о постановке на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в 

собственность бесплатно (за исключением многодетных граждан), определенных Законом Воронежской области от 13.05.2008 № 25-ОЗ «О 
регулировании земельных отношений на территории Воронежской области»:  

1) заявление, в котором указывается: 

а) фамилия, имя, отчество (при наличии), место жительства заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для 
гражданина), почтовый адрес и номер телефона для связи с заявителем; 

б) цель использования земельного участка; 

в) сведения об отнесении гражданина к соответствующей льготной категории; 
г) сведения о ранее предоставленных заявителю бесплатно земельных участках в соответствии с законом Воронежской области от 

13.05.2008 № 25-ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области»; 

2) копия паспорта гражданина Российской Федерации или иного документа, удостоверяющего личность, подтверждающего его 
постоянное проживание на территории Воронежской области, при предъявлении оригинала; 

3) копия документа, подтверждающего принадлежность заявителя к одной из категорий, указанных в части 1 статьи 13 Закона 
Воронежской области от 13.05.2008 № 25-ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области». 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность заинтересованного лица 

формируются при подтверждении учетной записи в ЕСИА из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть 
проверены путем направления запроса с использованием федеральной государственной информационной системы "Единая система 

межведомственного электронного взаимодействия" (далее - СМЭВ); 

4) документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от имени заявителя – в случае если заявление подается 

представителем. 

При обращении посредством ЕПГУ, РПГУ указанный документ заверяется усиленной квалифицированной электронной подписью 

правомочного должностного лица организации либо нотариуса с приложением файла открепленной УКЭП в формате sig. 
9.2. В случае подачи заявления о постановки на учет в качестве лица, имеющего право на предоставление земельного участка в 

собственность бесплатно гражданину, имеющему трех и более детей (многодетному гражданину), в порядке, определенном Законом 

Воронежской области от 13.05.2008 № 25-ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области»: 
1) заявление, в котором указываются: 

а) фамилия, имя, отчество (при наличии), место жительства заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для 

гражданина), почтовый адрес и номер телефона для связи с заявителем; 
б) цель использования земельного участка; 

в) сведения о государственной регистрации актов гражданского состояния (в случае, если к заявлению не приложены копии сведений о 

государственной регистрации актов гражданского состояния); 
г) сведения о ранее предоставленных заявителю бесплатно земельных участках в соответствии с Законом Воронежской области от 

13.05.2008 № 25-ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области». 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги подписывается одним из родителей, опекуном (попечителем) или уполномоченным 
им лицом. 

2) копия паспорта гражданина Российской Федерации или иного документа, удостоверяющего личность, подтверждающего его 

постоянное проживание на территории Воронежской области, при предъявлении оригинала; 
3) копия акта органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя при предъявлении оригинала; 

4) справка образовательной организации в отношении детей, обучающихся в очной форме; 

5) документ о прохождении детьми старше 18 лет, но не более чем до достижения ими 23-летнего возраста, срочной военной службы по 

призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации (в случае прохождения детьми срочной военной службы по призыву в 

Вооруженных Силах Российской Федерации); 

6) документ, подтверждающий совместное проживание заявителя с детьми (акт органа опеки и попечительства о месте проживания 
детей, судебное решение о месте проживания детей) в случае, если факт совместного проживания заявителя с детьми не может быть 

подтвержден информацией из территориального органа федерального органа исполнительной власти в сфере внутренних дел. 

Образцы заявлений приведены в приложении № 4к настоящему Административному регламенту.  
9.3. В случае обращения с заявлением об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в документе, выданном в результате 

предоставления муниципальной услуги: 

1) заявление об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в документе, выданном в результате предоставления муниципальной 
услуги; 

2) документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя (за исключением случая, если указанные документы были 

представлены ранее при обращении за муниципальной услугой).   
Заявитель вправе представить документы, подтверждающие допущенную опечатку и (или) ошибку.  

consultantplus://offline/ref=35F66FEC42138A3C19BC5482C99A2D4EC2E3867F8F060A1AE46625077E469562D3912430BF17CF187BF0BEED93E4ADDEAFT4b0O
consultantplus://offline/ref=35F66FEC42138A3C19BC5482C99A2D4EC2E3867F8F060A1AE46625077E469562D3912430BF17CF187BF0BEED93E4ADDEAFT4b0O
consultantplus://offline/ref=35F66FEC42138A3C19BC5482C99A2D4EC2E3867F8F060A1AE46625077E469562D3912430BF17CF187BF0BEED93E4ADDEAFT4b0O
consultantplus://offline/ref=35F66FEC42138A3C19BC5482C99A2D4EC2E3867F8F060A1AE46625077E469562D3912430BF17CF187BF0BEED93E4ADDEAFT4b0O
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9.4. В случае обращения с заявлением о выдаче дубликата документа, выданного в результате предоставления муниципальной услуги: 

1) заявление о выдаче дубликата документа, выданного в результате предоставления муниципальной услуги; 
2) документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя (за исключением случая, если указанные документы были 

представлены ранее при обращении за муниципальной услугой).   

 

10. Исчерпывающий перечень документов,  

необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов власти и которые 

заявитель вправе представить 

 

10.1. Администрация в порядке межведомственного информационного взаимодействия в целях представления и получения документов и 

информации для предоставления муниципальной услуги в зависимости от основания обращения заявителя запрашивает: 
1) Выписку из ЕГРН об объекте недвижимости подтверждающий (подтверждающие) наличие (отсутствие) у него права собственности на 

земельный участок (земельные участки) – в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии; 

2) Адресно-справочную информацию о лицах, проживающих совместно с заявителем – в ГУ МВД России по Воронежской области; 
3) Сведения о регистрации актов гражданского состояния – в Федеральной налоговой службе Российской Федерации; 

4) Документ, подтверждающий принятие заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении – в администрации 

муниципального образования Воронежской области и (или) в департаменте социальной защиты Воронежской области. 
Многодетный гражданин вправе приложить к заявлению адресно-справочную информацию из территориального органа федерального 

органа исполнительной власти в сфере внутренних дел о лицах, проживающих совместно с ним, документ (документы) из 

территориального органа федерального органа исполнительной власти, уполномоченного Правительством Российской Федерации на 
осуществление государственного кадастрового учета, государственную регистрацию прав, ведение Единого государственного реестра 

недвижимости и предоставление сведений, содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости , подтверждающий 

(подтверждающие) наличие (отсутствие) у него права собственности на земельный участок (земельные участки), документ, 
подтверждающий принятие заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, а также копии свидетельств о рождении детей 

и копии документов, подтверждающих перемену фамилии, имени, отчества родителей (одинокого родителя), при предъявлении 

оригиналов. 

Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа Заявителю в предоставлении муниципальной 

услуги. 

10.2.  Запрещается требовать от заявителя: 
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации и Воронежской области, муниципальными правовыми актами, регулирующими 

отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;  
2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и 

Воронежской области, муниципальными правовыми актами городского округа город Нововоронеж находятся в распоряжении органов, 

предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных 
государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 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»; 
3) 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, указанные в части 1 статьи 9 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

4) представления документов и 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 следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной 

подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального 

отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 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 муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 

должностного лица администрации, муниципального служащего, работника МФЦ, работника организации, предусмотренной частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, о чем в письменномвиде за подписью должностного лица администрации, руководителя МФЦ при первоначальном 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства; 

д) 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым 

условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. 
 

11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых  

для предоставления муниципальной услуги 

 

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

являются:  
11.1.1. Заявление подано в орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление 

муниципальной услуги; 

11.1.2. Представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за услугой (документ, удостоверяющий личность, 
документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом); 

11.1.3. Предоставленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 
11.1.4. Документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, 

содержащиеся в документах для предоставления услуги; 

11.1.5. Неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ, РПГУ; 
11.1.6. Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя. 
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11.1.7. Несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» 

условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.  
11.2. Решение об отказе в приеме документов по основаниям, указанным в пункте 11.1., оформляется по форме согласно приложению № 

5 к настоящему Административному регламенту. 

11.3. Решение об отказе в приеме документов направляется заявителю способом, определенным заявителем в заявлении о предоставлении 

муниципальной услуги, не позднее рабочего для, следующего за днем получения заявления, либо выдается в день личного обращения в 

администрацию. 

11.4. Отказ в приеме документов не препятствует повторному обращению заявителя за получением муниципальной услуги.. 
 

12. Исчерпывающий перечень оснований  

для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 

12.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено. 

12.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 
1) сведения, представленные заявителем, не соответствуют требованиям, предусмотренным статьями 12 и 13 Закона Воронежской 

области от 13 мая 2008 года № 25-ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области»; 

2) представлен неполный комплект документов, указанных в пункте 9 настоящего административного регламента; 
3) представлены документы с недостоверными или неполными сведениями. 

12.3. Основанием для отказа в исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных документах является отсутствие опечаток 

и (или) ошибок.  
12.4. Основанием для отказа в выдаче дубликата документа является обращение лица, не являющегося Заявителем (его представителем).  

 

13. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

 

14.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при 

получении результата предоставления муниципальной услуги  

 

Максимальный срок ожидания в очереди при личной подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной 
услуги не должен превышать 15 минут. 

 

15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги 

 

15.1. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги подлежит регистрации в день его поступления.  
15.2. В случае поступления заявления в выходной (праздничный) день, его регистрация осуществляется в первый следующий за ним 

рабочий день.  

 

16.  Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 

 

16.1. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать 

удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 
16.2. В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение 

приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. 

16.3. Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10% 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. 
16.4. В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание 

и помещения, в которых  предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) 

предупреждающими элементами, иными специальными  приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и 
передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

16.5. Центральный вход в здание администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей 

информацию: 
а) наименование; 

б) местонахождение и юридический адрес; 

в) режим работы; 
г) график приема; 

д) номера телефонов для справок. 

16.6. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам 
и нормативам. 

16.7.Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 

а) противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
б) системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 

в) средствами оказания первой медицинской помощи; 

г) туалетными комнатами для посетителей. 

16.8. Зал ожидания заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и 

возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами. 

16.9. Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с 
выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом. 

16.10. Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными 

принадлежностями. 
16.11. Места приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием: 

а) номера кабинета и наименования отдела; 

б) фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности ответственного лица за прием документов; 
в) графика приема заявителей. 

16.12. Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано персональным компьютером с 

возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим 
устройством. 
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16.13. Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, отчества (при 

наличии) и должности. 
16.14. При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются гарантии, предусмотренные Федеральным законом от 

24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации». 

 

17.  Показатели качества и доступности муниципальной услуги 

 

17.1. Оценка доступности и качества предоставления муниципальной услуги должна осуществляться по следующим показателям: 
а) наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной услуги в информационно-

телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 

б) возможность выбора заявителем форм предоставления муниципальной услуги; 
в) возможность обращения за получением муниципальной услуги в МФЦ, в том числе в форме оказания консультационной и 

организационно-технической поддержки заявителей при подаче ими запросов на предоставление муниципальной услуги в электронной 

форме с использованием ЕПГУ, РПГУ; 
г) возможность обращения за получением муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ, 

электронной почты администрации; 

д) доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для маломобильных групп населения; 
е) соблюдения установленного времени ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги; 

ж) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении 
муниципальной услуги; 

з) отсутствие обоснованных жалоб со стороны граждан по результатам предоставления муниципальной услуги, в том числе с 

использованием ЕПГУ, РПГУ; 
и) предоставление возможности подачи заявления и документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, в форме электронного документа, в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ, электронной почты администрации; 

к) предоставление возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 

ЕПГУ, РПГУ, электронной почты администрации. 

17.2. В целях предоставления муниципальной услуги, консультаций и информирования о ходе предоставления муниципальной услуги 

осуществляется прием Заявителей по предварительной записи. Запись на прием проводится при личном обращении гражданина или с 
использованием средств телефонной связи, а также через сеть Интернет, в том числе через сайт администрации. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в электронной форме без взаимодействия заявителя с должностными лицами 

администрации, в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ. 
Для возможности подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги через ЕПГУ, РПГУ заявитель должен быть зарегистрирован 

в единой системе идентификации и аутентификации.  

 

18.  Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности  

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме 

 

18.1. Услуг, необходимых и обязательных для предоставления данной муниципальной услуги, не имеется. 
18.1.1. При предоставлении муниципальной услуги посредством ЕПГУ, РПГУ заявителю обеспечиваются права и гарантии, 

предусмотренные постановлением Правительства РФ от 26.03.2016 №236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме 

государственных и муниципальных услуг».  
18.2. Заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ, РПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет 

заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде, в которой обеспечивается 

автозаполнение с использованием сведений, полученных из цифрового профиля ЕСИА или витрин данных. В случае невозможности 

автозаполнения отдельных полей с использованием ЕСИА или витрин данных заявитель вносит необходимые сведения в интерактивную 

форму вручную. 

При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и 
порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления. 

18.3. Интерактивная форма должна содержать опросную систему для определения индивидуального набора документов и сведений, 

обязательных для предоставления заявителем в целях получения муниципальной услуги. 
18.4. Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем вместе с прикрепленными электронными 

образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в администрацию. При авторизации в ЕСИА заявление о 

предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью заявителя, его представителя, 
уполномоченного на подписание заявления. 

18.5. Результат предоставления муниципальной услуги, направляются заявителю, его представителю в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ, 

на электронную почту в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 
уполномоченного должностного лица администрации.  

В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ результат предоставления муниципальной услуги также может быть выдан 

заявителю на бумажном носителе в МФЦ, в администрации. 
Получение заявления подтверждается администрацией путем направления заявителю уведомления, содержащего его входящий 

регистрационный номер, дату его получения администрацией, а также перечень наименований файлов, представленных в форме 

электронных документов, с указанием их объема.  
Уведомление о получении заявления направляется Заявителю в виде сообщения на указанный им адрес электронной почты не позднее 

рабочего дня, следующего за днем поступления ходатайства об изъятии в администрацию.  

18.6. Требования к форматам заявлений и иных документов, представляемых в форме электронных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги: 

Электронные документы представляются в следующих форматах: 

а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и требования по формированию электронных документов в виде 
файлов в формате xml; 

б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы; 

в) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические 
изображения, а также документов с графическим содержанием; 

г) zip, rar для сжатых документов в один файл; 

д) sig для открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи. 
18.7. Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование 

копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) с 

использованием следующих режимов: 
а) «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста); 



24 

Вестник органов местного самоуправления городского округа город Нововоронеж» №63 от 30.11.2023 

«оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения); 

б) «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста); 
в) сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка; 

количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую 

информацию. 

18.8. Электронные документы должны обеспечивать: 

а) возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 

б) возможность поиска по текстовому содержанию документа и возможность копирования текста (за исключением случаев, когда текст 
является частью графического изображения); 

в) содержать оглавление, соответствующее их смыслу и содержанию; 

г) для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие 
переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 

18.9. Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlIsxили ods, формируются в виде отдельного электронного документа. 

18.10. Информационными системами, используемыми для предоставления муниципальной услуги, являются:  
а) информационная система Воронежской области «Портал Воронежской области в сети Интернет»; 

б) федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»; 

в) федеральная государственная информационная система «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, 
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления 

государственных и муниципальных услуг в электронной форме».  

18.11. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части обеспечения возможности 
подачи заявлений посредством ЕПГУ, РПГУ и получения результата муниципальной услуги в МФЦ. 

18.12. Многофункциональный центр осуществляет: 

18.12.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, по иным 
вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления  

муниципальной услуги в многофункциональном центре; 

18.12.2. Выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном носителе. 

18.13. В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации своих функций многофункциональные 

центры вправе привлекать иные организации.  

18.14. При личном обращении работник многофункционального центраподробно информирует Заявителей по интересующим их 
вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи.  

18.15. Рекомендуемое время предоставления консультации – не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования 

для получения информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут. 
18.16.  При наличии в заявлении указания о выдаче результатов оказания услуги через многофункциональный центр, администрация 

передает документы в многофункциональный центр для последующей выдачи заявителю (его представителю) способом, согласно 

заключенным соглашениям о взаимодействии заключенным между  администрацией и многофункциональным центром в порядке, 
утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 «О взаимодействии между 

многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной 

власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами 
местного самоуправления» (далее – соглашение о взаимодействии).  

18.17. Порядок и сроки передачи администрацией таких документов в многофункциональный центропределяются соглашением о 
взаимодействии. 

18.18. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной услуги, в порядке очередности при получении 

номерного талона из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
18.19. Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия: 

а) устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации; 

б) проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 

в) определяет статус исполнения заявления в МФЦ АИС «МФЦ». 

18.20. Способы подачи заявления и документов и получение результата муниципальной услуги в МФЦ (по выбору заявителя): 
а) заявитель подает заявление и документы в МФЦ, результат муниципальной услуги заявитель получает в МФЦ; 

б) заявитель подает заявление и документы в МФЦ, результат муниципальной услуги заявитель получает в администрации; 

в) заявитель подает заявление и документы в администрации, результат муниципальной услуги заявитель получает в МФЦ; 
г) заявитель подает заявление и документы через ЕПГУ, РПГУ, результат муниципальной услуги заявитель получает в МФЦ. 

 

Раздел III.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) 

при предоставлении муниципальной услуги 
 

19. Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги: 

Вариант 1. Постановка граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность 

бесплатно; 
Вариант 2. Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах; 

Вариант 3. Выдача дубликата документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. 
20. Перечень административных процедур для каждого варианта предоставления муниципальной услуги: 

а) прием и регистрация запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной 

услуги; 

в) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 

г) направление (выдача) результата предоставления муниципальной услуги заявителю; 
е) получение дополнительных сведений от заявителя (при необходимости).  

 

Описание административной процедуры профилирования заявителя 
 

21. Вариант предоставления муниципальной услуги определяется на основании результата услуги за предоставлением которого 

обратился заявитель путем его анкетирования и включает в себя вопросы, позволяющие выявить перечень признаков заявителя, 
установленных в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.  

По результатам анкетирования определяется полный перечень комбинаций значений признаков, каждый из которых соответствует 

одному варианту предоставления муниципальной услуги. 
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Подразделы, содержащие описание вариантов предоставления муниципальной услуги 

 

22. Вариант 1. Постановка граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в 

собственность бесплатно. 

 

Результат предоставления муниципальной услуги – принятие решения о постановке граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на 

предоставление земельных участков в собственность бесплатно либо решение об отказе в постановке на учет. 

22.1. Прием и регистрация запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
22.1.1. Основанием для начала осуществления административной процедуры является обращение заявителя или его уполномоченного 

представителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и комплектом документов в администрацию либо в МФЦ. 

22.1.2. К заявлению должны быть приложены документы, указанные в пункте 9 настоящего Административного регламента. 
22.1.3. При личном обращении заявителя или уполномоченного представителя в администрацию либо в МФЦ должностное лицо, 

уполномоченное на прием документов: 

а) устанавливает предмет обращения, личность заявителя; 
б) проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени, полномочия 

представителя юридического лица действовать от имени юридического лица; 

в) проверяет соответствие заявления требованиям, установленным в соответствии с настоящим Административным регламентом; 
г) сличает копии предоставленных документов, не заверенных в установленном порядке, с подлинным экземпляром и заверяет своей 

подписью с указанием должности, фамилии и инициалов; 

д) проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 11 настоящего 
Административного регламента. 

22.1.4. Установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина 

Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или 
посредством идентификации и аутентификации в администрации с использованием информационных технологий, предусмотренных 

частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации». 

22.1.5. При наличии оснований для отказа в приеме документов должностное лицо администрации, уполномоченное на прием 

документов, указывает заявителю на допущенные нарушения и возвращает ему заявление и комплект документов. 

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов должностное лицо, уполномоченное на прием документов, регистрирует 
заявление с прилагаемым комплектом документов. 

22.1.6.Получение заявления и документов, указанных в пункте 9 настоящего Административного регламента, представляемых в форме 

электронных документов, подтверждается администрацией путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о 
получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения заявления и документов, а 

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

22.1.7.Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 9 настоящего Административного регламента, направляется 
по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) на ЕПГУ, РПГУ не 

позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в администрацию. 

22.1.8.В случае подачи заявления и документов в МФЦ зарегистрированное заявление передается с сопроводительным письмом в адрес 
администрации в срок, установленный в соглашении между МФЦ и администрацией. 

22.1.9.Максимальный срок исполнения административной процедуры - 1 рабочий день. 
Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и комплекта документов либо отказ в приеме 

документов. 

Критерием принятия решения является наличие либо отсутствие оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 11.1 
настоящего Административного регламента. 

22.2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной 

услуги. 

22.2.1. Специалист проверяет комплектность представленных документов и определяет перечень документов, которые необходимо 

истребовать в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

Если заявителем самостоятельно не представлены документы, указанные в пункте 10 настоящего административного регламента, 
специалист в течение 3 рабочих дней (в пределах сроков, установленных пунктом 7 настоящего административного регламента) в рамках 

межведомственного взаимодействия запрашивает в случае необходимости: 

а) в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области: 
- выписку из Единого государственного реестра недвижимости (об объекте недвижимости, о зарегистрированных правах на объекты 

недвижимости); 

б) в Федеральной налоговой службе России: 
- выписку из Единого государственного реестра записей актов гражданского состояния (если заявителем является гражданин, имеющий 

трех и более детей); 

в) в Управлении МВД России по Воронежской области: 
- адресно-справочную информацию о лицах, проживающих совместно с многодетным гражданином; 

в) в администрации муниципального образования – сведения о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.   

22.2.2. Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа по каналам системы 
межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).  

При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по 

каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте или курьерской доставкой.  
Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ и должен 

содержать следующие сведения:  

а) наименование органа, направляющего межведомственный запрос;  

б) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;  

в) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также 

если имеется номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг;  
г) ссылка на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, 

необходимой для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты такого нормативного правового акта;  

д) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, предусмотренные настоящим административным 
регламентом, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для предоставления таких документа 

и (или) информации;  

е) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;  
ж) дата направления межведомственного запроса;  

з)  фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного 

телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи;  
и) информация о факте получения согласия на обработку персональных данных.  

consultantplus://offline/ref=F29D8E1031341F8A226F74B7304BE880748F76088C40B418A4EDB74E96E84BE5F757ABF8F981DBC5B489F26EF24D0BC7370E5118F947D0FDkDJEM
consultantplus://offline/ref=64967A09EBF4D94CFF9F6C0EA8F5E7ACA6DC6AB06F9F805C478D20DBE8DD198A5EB01F6BE2FF6D0CF890534A22BC7DE8232CC502CDF47753DB6BG
consultantplus://offline/ref=64967A09EBF4D94CFF9F6C0EA8F5E7ACA6DC6AB06F9F805C478D20DBE8DD198A5EB01F6BE2FF6D0CF890534A22BC7DE8232CC502CDF47753DB6BG
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22.2.3. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о предоставлении документов и информации, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 
пяти рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в соответствующий орган.  

Непредставление (несвоевременное представление) органом или организацией по межведомственному запросу документов и 

информации не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю настоящей муниципальной услуги.  

Документы, полученные в результате межведомственного взаимодействия, приобщаются к документам, представленным заявителем.  

Результатом административной процедуры является сформированный и направленный межведомственный запрос и получение 

необходимых сведений и документов для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги. 
22.3. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги. 

22.3.1. После получения информации по межведомственным запросам специалист в пределах сроков, установленных пунктом 7 

настоящего Административного  регламента) проводит экспертизу документов, представленных заявителем, и информации, 
представленной органами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, на предмет наличия или отсутствия оснований для 

отказа в ее предоставлении, указанных в пункте 12.2. настоящего Административного регламента. 

22.3.2. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист в течение 10календарных дней (в 
пределах сроков, установленных пунктом 7 настоящего административного регламента) подготавливает проект решения о постановке 

граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно по форме согласно 

приложению № 2 настоящего Административного регламента. 
Подготовленный специалистом проект решения о постановке граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление 

земельных участков в собственность бесплатно, передается на подписание главе администрации городского округа город Нововоронеж. 

22.3.3. Подписание проекта решения о постановке граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных 
участков в собственность бесплатно осуществляется в течение одного рабочего дня (в пределах сроков, установленных пунктом 7 

настоящего Административного регламента). 

Решение о предоставлении муниципальной услуги подлежит регистрации согласно внутренним правилам делопроизводства не позднее 
одного рабочего дня со дня его подписания. 

Максимальный срок административной процедуры – 10календарных днейдней (в пределах сроков, указанных в пункте 7 настоящего 

Административного регламента). 

22.4. Направление (выдача) результата предоставления муниципальной услуги заявителю. 

22.4.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие и подписание решения администрации о предоставлении 

(либо отказе в предоставлении) муниципальной услуги. 
О принятом решении (постановке заявителя на учет и включении в Реестр многодетных граждан, имеющих право на бесплатное 

предоставление земельных участков либо отказ в постановке на учет и включении в Реестр) администрация уведомляет заявителя заказным 

письмом с уведомлением о вручении в течение 5 календарных дней со дня принятия соответствующего решения. 
Выдача (направление) результата муниципальной услуги заявителю осуществляется в соответствии со способами, указанными в пункте 

6.4 настоящего административного регламента.  

При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в электронном виде с использованием ЕПГУ, РПГУ специалист 
администрации в двухдневный срок в подсистеме «Личный кабинет» направляет заявителю результат предоставления муниципальной 

услуги. 

Электронный образ документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, подписывается усиленной электронной 
подписью уполномоченного должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги. Получение заявителем 

электронного образа документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, не исключает получения результата 
предоставления муниципальной услуги в виде бумажного документа лично заявителем либо его представителем. 

22.4.2. При выдаче документов через МФЦ указанные документы выдаются специалистом МФЦ заявителю либо его представителю на 

руки. 
Специалист МФЦ: 

а) устанавливает личность заявителя либо уполномоченного им лица в установленном законом порядке при выдаче результата 

предоставления муниципальной услуги заявителю на руки; 

б) выдает заявителю результат предоставления муниципальной услуги. 

Максимальное время административной процедуры – один рабочий день. 

22.4.3. Результатом административной процедуры является выдача (направление) результата муниципальной услуги заявителю.  
22.5. Информация о предоставлении гражданам земельных участков в собственность бесплатно в соответствии с Законом Воронежской 

области от 13.05.2008 № 25-ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области» размещается специалистом 

администрации в Единой государственной информационной системе социального обеспечения. 
22.6. Административная процедура по получению дополнительных сведений от заявителя не применяется. 

 

23. Вариант 2. Исправление допущенных опечаток или ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах либо уведомление об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок 

 

23.1. Основанием для исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах является поступление соответствующего заявления по форме, указанной в Приложении № 6 к настоящему Административному 

регламенту, в администрацию либо в МФЦ. 

23.2. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги в части исправления опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах составляет 3 рабочих дня с даты приема заявления об исправлении опечаток и (или) 

ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах. 

23.3. Основанием принятия решения об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах является их выявление в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах. 

23.4. Прием и регистрация заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах осуществляются в порядке, установленном пунктом 22.1. настоящего Административного регламента в течение одного 

рабочего дня со дня его поступления в администрацию или в МФЦ. 

23.5. Административная процедура по межведомственному информационному взаимодействию для данного варианта не применяется.  

23.6. Специалист администрации в срок, не превышающий одного рабочего дня со дня регистрации заявления об исправлении опечаток 
и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, осуществляет проверку и устанавливает факт 

наличия или отсутствия опечаток и (или) ошибок и готовит документ об их исправлении либо справку об отсутствии опечаток и (или) 

ошибок. 
23.7. Критерием принятия решения является наличие либо отсутствие опечаток и (или) ошибок в выданных документах.  

23.8. Документ, содержащий исправленные опечатки и (или) ошибки  в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах, или справка об отсутствии опечаток и (или) ошибок в течение 1 рабочего дня с даты принятия соответствующего решения 
подписывается уполномоченным должностным лицом администрации и вручается заявителю либо направляется почтовым отправлением 

или в электронном виде в соответствии со способами, указанными в пп.6.4 пункта 6 настоящего Административного регламента. Вид 

электронной подписи определяется в соответствии с законодательством. 
В случае, если заявление было подано через МФЦ, Специалист в срок не позднее дня оформления соответствующего решения направляет 
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документы в МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии для выдачи заявителю. 

 

24. Вариант 3. Выдача дубликата документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги 

 

24.1. Заявитель вправе обратиться в администрацию с заявлением о выдаче дубликата документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги. Форма заявления приведена в приложении № 7 к настоящему Административному регламенту.  

24.2. Прием и регистрация заявления осуществляется в порядке, установленном пунктом 22.1. настоящего Административного 

регламента. 
24.3. Административная процедура по межведомственному информационному взаимодействию для данного варианта не применяется.  

24.4. Специалист администрации в срок, не превышающий одного рабочего дня со дня регистрации заявления о выдаче дубликата 

осуществляет проверку подачи заявления лицом, являющимся заявителем и готовит дубликат документа, выданного по результатам 
предоставления муниципальной услуги. 

24.5. Критерием принятия решения является обращение лица, являющимся либо не являющимся Заявителем (его представителем).  

24.6. Дубликат решения администрации направляется заявителю способом, указанным заявителем в заявлении о выдаче дубликата (за 
исключением электронной формы), в течение трех рабочих дней с даты поступления заявления о выдаче дубликата. 

24.7. Основанием для отказа в выдаче дубликата является обращение за его выдачей лица, не являющегося Заявителем. 

24.8. Результат предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом выдается (направляется) заявителю 
способами, указанными в п.6.4. настоящего Административного регламента. 

24.9. Административная процедура по получению дополнительных сведений от заявителя не применяется. 

 

25. Порядок оставления запроса заявителя без рассмотрения 

 

Заявитель вправе обратиться в администрацию с заявлением об оставлении запроса о предоставлении муниципальной услуги без 
рассмотрения.  

Заявление составляется в произвольной форме и направляется в администрацию на бумажном носителе либо в форме электронного 

документа, подписанного электронной подписью в соответствии с действующим законодательством.  

Срок рассмотрения запроса об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения – 1 рабочий день. 

Основанием для отказа в оставлении запроса о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения является предоставление 

муниципальной услуги на момент его поступления, а также обращение с запросом об оставлении заявления о предоставлении 
муниципальной услуги без рассмотрения лица, не являющегося заявителем (его представителем).  

Результат рассмотрения заявления об оставлении запроса о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения направляется 

заявителю одним из способов, установленных пп.6.4. п.6 настоящего Административного регламента.  
 

Раздел IV.Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

26. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами 

положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги, а также принятием ими решений. 

 

26.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами 

администрации уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением услуги. 

26.2.Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная информация специалистов и 
должностных лиц администрации.  

26.3.Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) услуги; 

выявления и устранения нарушений прав граждан и организаций; рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения 

граждан и организаций, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

 

27. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

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

 

27.1.Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной (муниципальной) услуги включает в себя проведение плановых 
и внеплановых проверок. 

27.2.Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы администрации, утверждаемых руководителем. При 

плановой проверке полноты и качества предоставления государственной (муниципальной) услуги контролю подлежат: 
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

- соблюдение положений настоящего Административного регламента; 

- правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
27.3.Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 

- получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о предполагаемых или выявленных нарушениях 

нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Воронежской области и нормативных правовых актов 
городского округа город Нововоронеж; 

- обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество предоставления государственной 

(муниципальной) услуги. 
 

28. Ответственность должностных лиц администрации, муниципальных служащих, работников МФЦ за решения и действия 

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

 

28.1.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего Административного регламента, 

нормативных правовых актов Воронежской области и нормативных правовых актов городского округа город Нововоронеж осуществляется 
привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в 

предоставлении) услуги закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства. 
 

29. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, 

осуществляется посредством открытости деятельности ответственного структурного подразделения при предоставлении 

муниципальной услуги, получения гражданами, их объединениями и организациями полной, актуальной и достоверной 

информации о порядке ее предоставления, возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения 

муниципальной услуги 
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29.1.Требованиями к порядку осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги являются независимость, 

тщательность. 
29.2.Независимость текущего контроля заключается в том, что должностное лицо администрации, уполномоченное на его 

осуществление, не находится в служебной зависимости от должностного лица администрации, участвующего в предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе не имеет близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, 

сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с ним. 

29.3. Должностные лица, осуществляющие текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги, обязаны принимать меры по 

предотвращению конфликта интересов при предоставлении муниципальной услуги. 
29.4.Тщательность осуществления текущего контроля за предоставлением муниципальной услуги состоит в исполнении 

уполномоченными лицами обязанностей, предусмотренных настоящим разделом. 

29.5.Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги с целью 
соблюдения порядка ее предоставления имеют право направлять в администрацию жалобы на нарушение должностными лицами порядка 

предоставления муниципальной услуги, повлекшее ее непредставление или предоставление с нарушением срока, установленного 

настоящим Административным регламентом. 
29.6. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги имеют право 

направлять в администрацию индивидуальные и коллективные обращения с предложениями по совершенствованию порядка 

предоставления муниципальной услуги, а также жалобы и заявления на действия (бездействие) должностных лиц администрации и 
принятые ими решения, связанные с предоставлением муниципальной услуги. 

29.7.Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан их объединений и организаций, 

осуществляется посредством открытости деятельности администрации при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, 
актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения 

обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги. 

 
Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, 

а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников 

   

30. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) администрации, должностного лица администрации либо 
муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 N 210-ФЗ (далее - привлекаемые организации), или их работников в досудебном порядке.  

31. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:  
а) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, комплексного запроса;  

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 

16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ;  

в) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, 

нормативными правовыми актами органов местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги;  

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, у заявителя;  

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 

актами Воронежской области, муниципальными нормативными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ;  
е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными нормативными правовыми актами;  

ж) отказ администрации, должностного лица администрации, МФЦ, работника МФЦ, привлекаемых организаций 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) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ;  

з) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;  
и) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами 

и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными 

правовыми актами Воронежской области, муниципальными нормативными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ;  
к) 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 от 
27.07.2010 N 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, 

работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 
N 210-ФЗ.  

32. Заявители имеют право на получение информации, необходимой для обоснования и рассмотрения жалобы.  

33. Оснований для отказа в рассмотрении жалобы не имеется.  
34. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступившая жалоба.  

Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации, должностного лица администрации, муниципального служащего, может 

быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", в том числе Единого 
портала либо регионального портала, официального сайта администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.  

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", в том числе официального сайта МФЦ, Единого портала, регионального портала, 
а также может быть принята при личном приеме заявителя.  

Жалоба на решения и действия (бездействие) привлекаемых организаций, а также их работников может быть направлена по почте, с 
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использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", в том числе официальных сайтов этих организаций, Единого 

портала либо регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.  
35. Жалоба должна содержать:  

а) наименование администрации, должностного лица администрации либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) 

работника, привлекаемых организаций, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;  

б) 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;  
в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, должностного лица администрации либо 

муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, привлекаемых организаций, их работников;  

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, должностного лица 
администрации либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, привлекаемых организаций, их работников. заявителем могут 

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

36. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) МФЦ подаются в департамент цифрового развития Воронежской области или должностному лицу, уполномоченному 

нормативным правовым актом Воронежской области.  

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников привлекаемых организаций подаются руководителям этих организаций.  
37. По результатам рассмотрения жалобы лицом, уполномоченным на ее рассмотрение, принимается одно из следующих решений:  

а) 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 Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, нормативными 

правовыми актами органов местного самоуправления, а также в иных формах;  

б) в удовлетворении жалобы отказывается.  
38. Жалоба, поступившая в администрацию, в МФЦ, в департамент цифрового развития Воронежской области, привлекаемые 

организации, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, 

МФЦ, привлекаемых организаций в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 

обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.  

39. Не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 38 настоящего Административного 

регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 
результатах рассмотрения жалобы.  

40. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых 

Администрацией, МФЦ, привлекаемыми организациями 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.  

41. 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.  

42. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы 
в органы прокуратуры.  

 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий 

(бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги 

 
43. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, а также его 

должностных лиц регулируется: 

а) Федеральным законом N 210-ФЗ; 

б) постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 N 1198 "О федеральной государственной информационной 

системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при 

предоставлении государственных и муниципальных услуг". 
 

 

Приложение №1 
К Административному регламенту 

администрации городского округа 

город Нововоронеж 
 

 

Признаки, определяющие вариант предоставления 

муниципальной услуги 

 

№ п/п Наименование показателя Значения критерия 

 
Кто обращается за услугой? 

Заявитель  

Представитель 

 Какое основания для получения земельного участка в 

собственность бесплатно 

 Основания, предусмотренные пунктом 2.1 

Административного регламента 

 Фамилия, имя и отчество заявителя изменялись? Не изменялись 

Изменялись 

 

Выберите, что изменялось у заявителя? 

Фамилия 

Имя 

Отчество 

 

Укажите семейное положение заявителя 

В браке 

В разводе 

Вдова (вдовец) 

В браке никогда не состоял(а) 

 
Где зарегистрирован брак? 

В Российской Федерации 

За пределами Российской Федерации 

file:///C:/Users/Рита/Desktop/ТАР%20-%20на%20Комиссию/ТАР%20Выдача%20разрешения%20на%20строительство%20-%20Казьмин.docx%23p39
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 Фамилия, имя и отчество супруга (супруги) 

изменялись? 

Не изменялись  

Изменялись 

 

Выберите, что изменялось у супруга? 

Фамилия 

Имя 

Отчество 

 Где зарегистрировано расторжение брака? В Российской Федерации 

За пределами Российской Федерации 

 

 
Приложение №2 

К Административному регламенту 
администрации городского округа 

город Нововоронеж 
 

 Форма решения о постановке на учет гражданина в целях бесплатного предоставления земельного участка 

РЕШЕНИЕ 

о постановке на учет гражданина в целях бесплатного предоставления земельного участка 

Дата выдачи____________ №___________ 

(наименование уполномоченного органа, осуществляющего постановку на учет) 

В соответствии с Законом Воронежской  от _____ № _____, по результатам рассмотрения запроса от  №  принято  решение  об 

 учете  гражданина  в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность. 
 

Номер очереди:  

 
Дополнительная информация:  

Сведения об электронной подписи 

 

Приложение №3 
к Административному регламенту 
администрации городского округа  

город Нововоронеж 
 
 

Кому: _________________ 

Контактные данные: ____ 

 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в предоставлении услуги 

№ __________ от _________________ 

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве лиц, 

имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно» от ___________ № ______________и приложенных к 
нему документов, на основании _______________ органом, уполномоченным на предоставление услуги принято решение об отказе в 

предоставлении услуги, по следующим основаниям:  

№ 

пункта 

админис 

тративного 
регламен та 

Наименование основания для отказа в соответствии с 

Административным регламентом 

Разъяснение причин отказа в предоставлении услуги 

Дополнительно информируем: _______________________________________ 

Вы вправе повторно обратиться заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в орган, уполномоченный на 
предоставление услуги  «Постановка граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в 

собственность бесплатно», а также в судебном порядке. 

Сведения об электронной подписи 
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Приложение №4 

к Административному регламенту 

администрации городского округа  
город Нововоронеж 

 

кому: __________________ 

наименование уполномоченного органа 

от кого:_____________________ 

(фамилия, имя, отчество (последнее при наличии), данные 

документа, удостоверяющего личность, контактный телефон, 

адрес электронной почты, адрес регистрации, адрес 

фактического проживания уполномоченного лица) 

(данные представителя заявителя) 

Заявление о постановке на учет в качестве лица, имеющего право на предоставление 

земельных участков в собственность бесплатно 

В соответствии с Законом Воронежской области от 13 мая 2008 года № 25-ОЗ «О регулировании земельных отношений на 

территории Воронежской области» прошу поставить меня на учет в целях бесплатного предоставления земельного участка  

Приложение:_________________________________________________  
(документы, которые представил заявитель) 

 

 
 

 

 
__________________________                                        _____________________________________ 

                                  (подпись)                                                                                                   (фамилия и инициалы заявителя) 

 
Дата ________ 

Приложение № 5  

к Административному регламенту 
администрации городского округа  

город Нововоронеж 

 

 Форма решения об отказе в приеме документов 

________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

Кому: ___________________ 

РЕШЕНИЕ 

Об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги 

№ _____________ от _______________ 

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении услуги «Постановка граждан на учет в качестве лиц, имеющих право 
на предоставление земельных участков в собственность бесплатно» от __________ № ___________ и приложенных к нему документов 

принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги по следующим основаниям:  

№ 

пункта админис 
тративногорегламен та 

Наименование основания для отказа в соответствии с 

Административным регламентом 

Разъяснение причин отказа в предоставлении услуги 

Дополнительно информируем: ____________________________________________.  

Вы вправе повторно обратиться c заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений. 

 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в орган, уполномоченный на предоставление 
услуги в _________________, а также в судебном порядке. 

Сведения об электронной подписи 
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Приложение № 6 

к Административному регламенту 
администрации городского округа  

город Нововоронеж 

 

 

Форма заявления об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных  

в результате муниципальной услуги документах 

 

Кому:_________________________________ 

(наименование уполномоченного органа) 

От кого: ________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (последнее при наличии), данные 

документа, удостоверяющего личность, контактный 
телефон, адрес электронной почты, адрес регистрации, адрес 

фактического проживания уполномоченного лица) 

(данные представителя заявителя) 
 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги документах 

 

 

Прошу исправить опечатку и (или) ошибку в _______________________________________________________________________ . 
указываются реквизиты и название документа,  

выданного уполномоченным органом в результате 

предоставления мниципальной услуги 

Приложение (при наличии): ______________________________________________________________________________________. 

прилагаются материалы, обосновывающие наличие опечатки и 

(или) ошибки 

Подпись заявителя ___________________                     Дата _____________ 

Приложение № 7 

к Административному регламенту 
администрации городского округа  

город Нововоронеж 

 

 

Форма заявления о выдаче дубликата документа по результатам предоставления муниципальной услуги 

                   

Кому:_________________________________ 

(наименование уполномоченного органа) 

От кого: ________________________________  
(фамилия, имя, отчество (последнее при наличии), данные 

документа, удостоверяющего личность, контактный телефон, 

адрес электронной почты, адрес регистрации, адрес 
фактического проживания уполномоченного лица) 

(данные представителя заявителя) 
 

 

 ЗАЯВЛЕНИЕ 

о выдаче дубликата документа по результатам предоставления муниципальной услуги 

 

Прошу выдать дубликат ________________________________________________________________________________________ . 

указываются реквизиты и название документа, 
выданного уполномоченным органом в результате 

предоставления муниципальной услуги 

 
Подпись заявителя ___________________ 

Дата _____________ 
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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА  

ГОРОД НОВОВОРОНЕЖ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

от 27.11.2023              № 1245 

г. Нововоронеж 

 
Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной  

услуги  «Предварительное согласование  
предоставления земельного участка»  

на территории городского округа  

город Нововоронеж 
 

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 

Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 
30.12.2020 № 509-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» и постановлением Правительства 

РФ от 20.07.2021 № 1228 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления 

государственных услуг, о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации и признании утратившими силу 
некоторых актов и отдельных положений актов Правительства Российской Федерации», уставом городского округа город Нововоронеж, с 

целью приведения муниципальных правовых актов администрации городского округа город Нововоронеж в соответствие действующему 

законодательству, администрация городского округа город Нововоронеж 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предварительное согласование предоставления 

земельного участка» на территории городского округа город Нововоронеж согласно приложению к настоящему постановлению. 

2. Признать утратившими силу следующие постановления администрации городского округа город Нововоронеж: 

- от «29» октября 2015г. №1481 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Предварительное согласование предоставления земельного участка»; 
- от «23» апреля 2019г. №408 «О внесении изменений в постановление администрации городского округа город Нововоронеж «Об 

утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предварительное согласование предоставления 

земельного участка». 
3. Настоящее постановление вступает в силу с даты его официального опубликования в газете «Вестник органов местного 

самоуправления городского округа город Нововоронеж». 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
 

Глава администрации                  Р.В. Ефименко 

 
Приложение  

к постановлению администрации  
городского округа город Нововоронеж 

от 27.11.2023  № 1245 

 
 

Административный регламент  

предоставления муниципальной услуги «Предварительное согласование предоставления земельного участка»  

на территории городского округа город Нововоронеж 

 

I. Общие положения 

 

1. Предмет регулирования административного регламента. 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги регулирует отношения, возникающие в связи с 
предоставлением администрацией городского округа город Нововоронеж муниципальной услуги «Предварительное согласование 

предоставления земельного участка» на территории городского округа город Нововоронеж.  

Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки 
выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, 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 (далее – МФЦ), формы контроля за 
предоставлением муниципальной услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) 

администрации, должностных лиц администрации, работников МФЦ. 

 

2. Круг заявителей 

 

2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические лица, в том числе зарегистрированные в 
качестве индивидуальных предпринимателей, или юридические лица.  

С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий в силу полномочий, основанных на оформленной в 

установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на основании федерального закона либо на основании 

акта, уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления.  

Предварительное согласование осуществляется в целях предоставления земельного участка в собственность за плату без проведения 

торгов, в собственность бесплатно, в аренду без проведения торгов, в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование 
(за исключением случаев, предусмотренных статьей 39.18 Земельного кодекса РФ).  

2.2. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с вариантом ее предоставления, соответствующим признакам заявителя, 

определенным в результате анкетирования, проводимого администрацией, а также результата, за предоставлением которого обратился 
заявитель.  

Признаки заявителя определяются в соответствии с приложением № 1 к настоящему административному регламенту.  

 

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

 

3.1. Прием Заявителей по вопросу предоставления Муниципальной услуги осуществляется администрацией городского округа город 
Нововоронеж (далее – Администрация) или в МФЦ.  
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3.2. На официальном сайте администрации городского округа город Нововоронеж  https://novovoronezh-20.gosweb.gosuslugi.ru/ в 

информационно-коммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть Интернет), на ЕПГУ –  федеральной государственной информационной 
системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», расположенной в сети Интернет по адресу: 

www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал, ЕПГУ), в информационной системе «Портал Воронежской области в сети Интернет», 

расположенной в сети Интернет по адресу: www.govvrn.ru (далее –региональный портал, РПГУ) обязательному размещению подлежит 

следующая справочная информация: 

- место нахождения и график работы администрации; 

- справочные телефоны администрации, в том числе номер телефона –автоинформатора (при наличии); 
- адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи администрации в сети «Интернет». 

3.3. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется: 

а) путем размещения информации на сайте администрации, ЕПГУ, РПГУ; 
б) должностным лицом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, при непосредственном обращении 

заявителя в администрацию; 

в) путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации; 
г) путем размещения печатных материалов в помещениях администрации, предназначенных для приема заявителей, а также иных 

организаций всех форм собственности по согласованию с указанными организациями, в том числе в МФЦ; 

д) посредством телефонной и факсимильной связи; 
е) посредством ответов на обращения заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги. 

3.4. На ЕПГУ, РПГУ и сайте администрации в целях информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги 

размещается следующая информация: 
а) исчерпывающий и конкретный перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к 

оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе; 

б) перечень лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги; 
в) срок предоставления муниципальной услуги; 

г) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги; 

д) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

е) информация о праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе 

предоставления муниципальной услуги; 
ж) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги. 

3.5. Информация на ЕПГУ, РПГУ и сайте администрации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги предоставляется 

бесплатно. 
3.6. На сайте администрации дополнительно размещаются: 

а) полные наименования и почтовые адреса администрации, предоставляющей муниципальную услугу; 

б) номера телефонов - автоинформаторов (при наличии), справочные номера телефонов структурных подразделений администрации, 
непосредственно предоставляющих муниципальную услугу; 

в) режим работы администрации; 

г) график работы подразделения, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу; 
д) выдержки из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность администрации по предоставлению 

муниципальной услуги; 
е) перечень лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги; 

ж) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги, образцы и инструкции по 

заполнению; 
з) порядок и способы предварительной записи на получение муниципальной услуги; 

и) текст административного регламента с приложениями; 

к) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; 

л) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц администрации, предоставляющих муниципальную 

услугу; 

м) информация о возможности участия заявителей в оценке качества предоставления муниципальной услуги, в том числе в оценке 
эффективности деятельности руководителя администрации, а также справочно-информационные материалы, содержащие сведения о 

порядке и способах проведения оценки. 

3.7. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо администрации, приняв 
вызов по телефону представляется, называет должность, наименование структурного подразделения администрации. 

Должностное лицо администрации обязано сообщить заявителю график приема, точный почтовый адрес администрации, способ проезда 

к нему, способы предварительной записи для личного приема, требования к письменному обращению. 
Информирование по телефону о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с графиком работы 

администрации. 

Во время разговора должностные лица администрации произносят слова четко и не прерывают разговор по причине поступления другого 
звонка. 

При невозможности ответить на поставленные заявителем вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое 

должностное лицо администрации, либо обратившемуся сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую 
информацию. 

3.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения по вопросам о порядке предоставления муниципальной услуги должностным 

лицом администрации обратившемуся сообщается следующая информация: 
а) о перечне лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги; 

б) о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставления муниципальной услуги (наименование, дата и номер 

принятия нормативного правового акта); 

в) о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

г) о сроках предоставления муниципальной услуги; 

д) об основаниях для приостановления муниципальной услуги; 
е) об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

ж) о месте размещения на ЕПГУ, РПГУ, сайте администрации информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

3.9. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется также по единому номеру телефона контактного 
центра. 

3.10 Администрация разрабатывает информационные материалы по порядку предоставления муниципальной услуги и размещает их на 

ЕПГУ, РПГУ, сайте администрации, передает в МФЦ. 
3.11. Администрация обеспечивает своевременную актуализацию указанных информационных материалов на ЕПГУ, РПГУ, сайте 

администрации и контролирует их наличие и актуальность в МФЦ. 

Состав информации о порядке предоставления муниципальной услуги, размещаемой в МФЦ, соответствует стандарту обслуживания 
заявителей при организации предоставления государственных и муниципальных услуг в автономном учреждении Воронежской области 

http://www.gosuslugi.ru/
http://www.govvrn.ru/
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«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», утвержденному постановлением Правительства 

Воронежской области 29.12.2017 № 1099. 
3.12. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 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. 

3.13. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами администрации осуществляется 

бесплатно. 
 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

4. Наименование муниципальной услуги 

 

Муниципальная услуга «Предварительное согласование предоставления земельного участка». 
 

5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

 

5.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского округа города Нововоронеж. 

Администрация обеспечивает предоставление муниципальной услуги через МФЦ или в электронной форме посредством ЕПГУ, РПГУ, а 

также в иных формах, по выбору заявителя, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ). 

5.2. МФЦ не вправе принимать решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги.  
5.3. Порядок обеспечения личного приема заявителей при предоставлении муниципальной услуги в администрации устанавливается 

организационно-распорядительным документом администрации. 

5.4. Администрация не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы или органы местного самоуправления, участвующие в 

предоставлении муниципальных услуг организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг и предоставляются 
организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг утвержденным решением Нововоронежской городской Думы от 

06.10.2011 № 181 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией 

городского округа город - Нововоронеж  муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении 
муниципальных услуг». 

6. Результат предоставления муниципальной услуги 

 
6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является решение о предварительном согласовании земельного участка, 

расположенного на территории городского округа город Нововоронеж, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной 

услуги. 
6.2. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется в соответствии с формой, указанной в приложении № 4 к 

настоящему административному регламенту. Решение подписывается должностным лицом администрации. В случае обращения в 
электронном формате решение оформляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью должностного лица 

администрации, если это указано в заявлении о предварительном согласовании предоставления земельного участка. 

6.3. Результат предоставления муниципальной услуги,  направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного 
электронной подписью уполномоченного должностного лица администрации, если это указано в заявлении о предварительном 

согласовании земельного участка в личный кабинет посредством сервиса ЕПГУ, РПГУ, позволяющего заявителю получать информацию о 

ходе обработки заявлений, поданных посредством ЕПГУ, РПГУ. Результат предоставления муниципальной услуги на ЕПГУ, РПГУ 

направляется в день его подписания.  

6.4. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю одним из следующих способов: 

1. Посредством почтового отправления; 
2. В личный кабинет заявителя на ЕПГУ; 

3. Посредством информационной системы Воронежской области «Портал Воронежской области в сети Интернет» 

4. В МФЦ; 
5. Лично заявителю либо его уполномоченному представителю в Администрации. 

6.5. Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.  

 

7. Срок предоставления муниципальной услуги 

 

7.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 дней со дня поступления заявления с приложением 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом.  

В 2023 году срок предоставления муниципальной услуги  составляет не более 14 календарных дней.  

Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации заявления и документов в администрации, на ЕПГУ, РПГУ, 
в МФЦ.  

7.2. В случае, если схема расположения земельного участка, в соответствии с которой предстоит образовать земельный участок, 

подлежит согласованию в соответствии со статьей 3.5 Федерального закона от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие 
Земельного кодекса Российской Федерации», срок, предусмотренный пп.7.1 настоящего пункта, может быть продлен не более чем до 

тридцати пяти дней со дня поступления заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка. О продлении 

срока рассмотрения заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка администрация уведомляет заявителя. 

7.3. Максимальные сроки предоставления муниципальной услуги  для каждого варианта предоставления муниципальной услуги 

приведены в содержащих описания таких вариантов подразделах административного регламента. 

 

8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

 

8.1. Основными нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги, являются: 
- Конституция Российской Федерации; 

- Гражданский кодекс Российской Федерации; 

- Земельный кодекс Российской Федерации; 
- Градостроительный кодекс Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; 

- Федеральный закон от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи"; 
- Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных"; 

 

consultantplus://offline/ref=886E49169024070ABCB9832F606335F4529AA16DD685C54452AA8506C2CB7B685EB7659774B2793D04021FDB4E8549CAE590363D46b60EN
consultantplus://offline/ref=886E49169024070ABCB9832F606335F4529AA16DD58CC54452AA8506C2CB7B685EB765917BB0793D04021FDB4E8549CAE590363D46b60EN
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- Приказ Минэкономразвития России от 14.01.2015 N 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";  

- приказ Росреестра от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов»; 
- Постановление Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 г. № 33 «Об использовании простой электронной подписи при 

оказании государственных и муниципальных услуг»;     

- иными действующими в данной сфере нормативными правовыми актами. 
8.2. Перечень нормативных правовых актов, в соответствии с которыми осуществляется предоставление муниципальной услуги, 

размещен на сайте администрации в подразделе «Административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг» раздела 

«Муниципальные услуги» по адресу https://novovoronezh-20.gosweb.gosuslugi.ru/dlya-zhiteley/uslugi-i-servisy/munitsipalnye-uslugi/. 
 

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  

подлежащих представлению заявителем 

 

9.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в администрацию заявление о предоставлении муниципальной услуги 

по форме согласно приложению №3 к настоящему административному регламенту. 
В заявлении о предварительном согласовании предоставления земельного участка указываются: 

1) фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для 

гражданина); 

2) наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также государственный регистрационный номер записи о 

государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц и идентификационный номер 

налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо; 
3) кадастровый номер земельного участка, заявление о предварительном согласовании предоставления которого подано, в случае, если 

границы такого земельного участка подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом «О государственной регистрации 

недвижимости»; 
4) реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории, если образование испрашиваемого земельного участка 

предусмотрено указанным проектом; 

5) кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных участков, из которых в соответствии с проектом межевания 
территории, со схемой расположения земельного участка или с проектной документацией лесных участков предусмотрено образование 

испрашиваемого земельного участка, в случае, если сведения о таких земельных участках внесены в единый государственный реестр 

недвижимости; 
6) основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, статьей 39.5, 

пунктом 2 статьи 39.6 или пунктом 2 статьи 39.10 Земельного кодекса РФ оснований; 
7) вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, если предоставление земельного участка возможно на 

нескольких видах прав; 

8) цель использования земельного участка; 
9) реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных нужд в случае, если земельный участок 

предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд; 

10) реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки территории в случае, 

если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных указанными документом и (или) проектом; 

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

В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предоставления муниципальной услуги:  
- в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении; 

- в виде бумажного документа, который направляется администрацией заявителю посредством почтового отправления; 

- в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте, ссылка на который направляется администрацией заявителю 
посредством электронной почты; 

- в виде электронного документа, который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты, посредством ЕПГУ, 

РПГУ. 
9.2. С заявлением о предоставлении муниципальной услуги заявитель самостоятельно предоставляет следующие документы, 

необходимые для оказания муниципальной услуги и обязательные для предоставления:  

9.2.1. документ, удостоверяющего личность заявителя (предоставляется в случае личного обращения в администрацию либо МФЦ). В 
случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность заявитель формируются при 

подтверждении учетной записи в ЕСИА из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем 

направления запроса с использованием федеральной государственной информационной системы «Единая система межведомственного 
электронного взаимодействия» (далее – СМЭВ);  

9.2.2. документ, подтверждающий полномочия представителя действовать  от имени заявителя (в случае, если заявление подается 

представителем).  
При обращении посредством ЕПГУ, РПГУ указанный документ, выданный:   

а) организацией, удостоверяется УКЭП правомочного должностного лица организации;  

б)  физическим лицом, - УКЭП нотариуса с приложением файла открепленной УКЭП в формате sig;  

9.2.3. схема расположения земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать и отсутствует 

проект межевания территории, в границах которой предстоит образовать такой земельный участок;  

9.2.4. проектная документация лесных участков в случае, если подано заявление о предварительном согласовании предоставления 
лесного участка, за исключением лесного участка, образуемого в целях размещения линейного объекта;  

9.2.5. заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с 

законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо;  
9.2.6. подготовленный садоводческим или огородническим некоммерческим товариществом реестр членов такого товарищества в случае, 

если подано заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка такому товариществу;  

9.2.7. документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, предусмотренные 
перечнем, утвержденным Приказом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии от 02.09.2020 № П/0321 

"Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов": 

1. В случае продажи земельных участков, образованных из земельного участка, предоставленного садоводческому или огородническому 
некоммерческому товариществу, за исключением земельных участков общего назначения, членам такого товарищества (пп.3 п.2 ст.39.3 
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Земельного кодекса РФ) – документ, подтверждающий членство заявителя в СНТ или ОНТ; решение общего собрания членов СНТ или 

ОНТ о распределении садового или  огородного земельного участка заявителю; 
2. В случае продажи земельных участков, на которых расположены здания, сооружения, собственникам таких зданий, сооружений либо 

помещений в них в случаях, предусмотренных статьей 39.20 Земельного кодекса РФ (пп.6 п.2 ст.39.3 Земельного кодекса РФ) - документ, 

удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на здание, сооружение либо помещение, если право на такое здание, сооружение 

либо помещение не зарегистрировано в ЕГРН; документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на испрашиваемый 

земельный участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРН (при наличии соответствующих прав на 

земельный участок);  сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, сооружений, расположенных на 
испрашиваемом земельном участке, с указанием кадастровых (условных, инвентарных) номеров и адресных ориентиров зданий, 

сооружений, принадлежащих на соответствующем праве заявителю; 

3. В случае продажи земельных участков, находящихся в постоянном (бессрочном) пользовании юридических лиц, указанным 
юридическим лицам, за исключением лиц, указанных в пункте 2 статьи 39.9 Земельного кодекса РФ (пп.7 п.2 ст.39.3 Земельного кодекса 

РФ) - документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на испрашиваемый земельный участок, если право на такой 

земельный участок не зарегистрировано в ЕГРН;  
4. В случае продажи земельных участков крестьянскому (фермерскому) хозяйству или сельскохозяйственной организации в случаях, 

установленных Федеральным законом «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения» (пп.8 п.2 ст.39.3 Земельного кодекса РФ) – 

заявление о предоставлении земельного участка; 
5. В случае продажи земельных участков, предназначенных для ведения сельскохозяйственного производства и переданных в аренду 

гражданину или юридическому лицу, этому гражданину или этому юридическому лицу по истечении трех лет с момента заключения 

договора аренды с этим гражданином или этим юридическим лицом либо передачи прав и обязанностей по договору аренды земельного 
участка этому гражданину или этому юридическому лицу при условии отсутствия у уполномоченного органа информации о выявленных в 

рамках государственного земельного надзора и не устраненных нарушениях законодательства Российской Федерации при использовании 

такого земельного участка в случае, если этим гражданином или этим юридическим лицом заявление о заключении договора купли-
продажи такого земельного участка без проведения торгов подано до дня истечения срока указанного договора аренды земельного участка 

(пп.9 п.2 ст.39.3 Земельного кодекса РФ) – заявление о предоставлении земельного участка; 

6. В случае продажи земельных участков гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного 

хозяйства в границах населенного пункта, садоводства для собственных нужд, гражданам или крестьянским (фермерским) хозяйствам для 

осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности в соответствии со статьей 39.18 Земельного кодекса РФ (пп.10 п.2 

ст.39.3 Земельного кодекса РФ) – заявление о предоставлении земельного участка; 
7. В случае предоставления в собственность бесплатно земельного участка религиозной организации, имеющей в собственности здания 

или сооружения религиозного или благотворительного назначения, расположенные на таком земельном участке (пп.2 ст.39.5 Земельного 

кодекса РФ) – документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на здание, сооружение, если право на такое здание, 
сооружение не зарегистрировано в ЕГРН; документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на испрашиваемый земельный 

участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРН (при наличии соответствующих прав на земельный участок); 

сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, сооружений, расположенных на испрашиваемом земельном участке, 
с указанием кадастровых (условных, инвентарных) номеров и адресных ориентиров зданий, сооружений, принадлежащих на 

соответствующем праве заявителю; 

8. В случае предоставления в собственность  бесплатно земельного участка, образованного в соответствии с проектом межевания 
территории и являющегося земельным участком общего назначения, расположенным в границах территории ведения гражданами 

садоводства или огородничества для собственных нужд, в общую долевую собственность лицам, являющимся собственниками земельных 
участков, расположенных в границах такой территории, пропорционально площади этих участков (пп.3 ст.39.5 Земельного кодекса РФ) - 

решение общего собрания членов СНТ или ОНТ о приобретении земельного участка общего назначения, расположенного в границах 

территории садоводства или огородничества, с указанием долей в праве общей долевой собственности каждого собственника земельного 
участка; 

9. В случае предоставления в собственность бесплатно земельного участка гражданину по истечении пяти лет со дня предоставления ему 

земельного участка в безвозмездное пользование в соответствии с подпунктом 6 пункта 2 статьи 39.10 Земельного кодекса РФ при условии, 

что этот гражданин использовал такой земельный участок в указанный период в соответствии с установленным разрешенным 

использованием (пп.4 статьи 39.5 Земельного кодекса РФ) – заявление о предоставлении земельного участка; 

10. В случае предоставления в собственность бесплатно земельного участка гражданину по истечении пяти лет со дня предоставления 
ему земельного участка в безвозмездное пользование в соответствии с подпунктом 7 пункта 2 статьи 39.10 Земельного кодекса РФ при 

условии, что этот гражданин использовал такой земельный участок в указанный период в соответствии с установленным разрешенным 

использованием и работал по основному месту работы в муниципальном образовании и по специальности, которые определены законом 
Воронежской области (пп.5 статьи 39.5 Земельного кодекса РФ) – заявление о предоставлении земельного участка; 

11. В случае предоставления в собственность бесплатно земельного участка иным не указанным в подпункте 6 статьи 39.5 Земельного 

кодекса РФ отдельным категориям граждан и (или) некоммерческим организациям, созданным гражданами, в случаях, предусмотренных 
федеральными законами, отдельным категориям граждан в случаях, предусмотренных законами Воронежской области (пп.7 ст.39.5 

Земельного кодекса РФ) - документы, подтверждающие право на приобретение земельного участка, установленные законодательством 

Российской Федерации; документы, подтверждающие право на приобретение земельного участка, установленные законом Воронежской 
области;  

12. В случае предоставления в собственность бесплатно земельного участка, предоставленного религиозной организации на праве 

постоянного (бессрочного) пользования и предназначенного для сельскохозяйственного производства, этой организации в случаях, 
предусмотренных законами Воронежской области (пп.8 ст.39.5 Земельного кодекса РФ) - документы, подтверждающие право на 

приобретение земельного участка, установленные законом Воронежской области;  

13. В случае предоставления земельного участка в аренду юридическим лицам в соответствии с указом или распоряжением Президента 
Российской Федерации (пп.1 п.2 ст.39.6 Земельного кодекса РФ) – заявление о предоставлении земельного участка; 

14. В случае предоставления земельного участка в аренду юридическим лицам в соответствии с распоряжением Правительства 

Российской Федерации для размещения объектов социально-культурного назначения, реализации масштабных инвестиционных проектов 

при условии соответствия указанных объектов, инвестиционных проектов критериям, установленным Правительством Российской 

Федерации (пп.1 п.2 ст.39.6 Земельного кодекса РФ) – заявление о предоставлении земельного участка; 

15. В случае предоставления земельного участка в аренду юридическим лицам в соответствии с распоряжением Губернатора 
Воронежской области для размещения объектов социально-культурного и коммунально-бытового назначения, реализации масштабных 

инвестиционных проектов при условии соответствия указанных объектов, инвестиционных проектов критериям, установленным законами 

Воронежской области (пп.2 п.2 ст.39.6 Земельного кодекса РФ) – заявление о предоставлении земельного участка; 
16. В случае предоставления земельного участка в аренду юридическим лицам в соответствии с распоряжением Губернатора 

Воронежской области для размещения объектов социально-культурного и коммунально-бытового назначения, реализации масштабных 

инвестиционных проектов при условии соответствия указанных объектов, инвестиционных проектов критериям, установленным законами 
Воронежской области (пп.3 п.2 ст.39.6 Земельного кодекса РФ) – заявление о предоставлении земельного участка; 

17. В случае предоставления в аренду земельного участка застройщику, признанному в соответствии с Федеральным законом от 26 

октября 2002 года № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)» банкротом, для передачи публично-правовой компании «Фонд развития 
территорий», принявшей на себя обязательства застройщика перед гражданами по завершению строительства многоквартирных домов или 
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по выплате возмещения гражданам в соответствии с Федеральным законом от 29 июля 2017 года № 218-ФЗ «О публично-правовой 

компании «Фонд развития территорий» и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» (пп.3.3 п.2 
ст.39.6 Земельного кодекса РФ) – решение публично-правовой компании «Фонд развития территорий» о финансировании мероприятий, 

предусмотренных частью 2 статьи 13.1 Федерального закона от 29 июля 2017 года № 218-ФЗ «О публично-правовой компании «Фонд 

развития территорий» и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»; 

18. В случае предоставления в аренду земельного участка для выполнения международных обязательств Российской Федерации, а также 

юридическим лицам для размещения объектов, предназначенных для обеспечения электро-, тепло-, газо- и водоснабжения, водоотведения, 

связи, нефтепроводов, объектов федерального, регионального или местного значения (пп.4 п.2 ст.39.6 Земельного кодекса РФ) – договор, 
соглашение или иной документ, предусматривающий выполнение международных обязательств; 

19. В случае предоставления в аренду земельного участка, образованного из земельного участка, находящегося в государственной или 

муниципальной собственности, в том числе предоставленного для комплексного развития территории, лицу, с которым был заключен 
договор аренды такого земельного участка, если иное не предусмотрено подпунктом 8 пункта 2 статьи 39.6 Земельного кодекса РФ, 

пунктом 5 статьи 46 Земельного кодекса РФ (пп.5 п.2 ст.39.6 Земельного кодекса РФ) – договор аренды исходного земельного участка, в 

случае если такой договор заключен до дня вступления в силу Федерального закона от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной 
регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;  

20. В случае предоставления в аренду садового или огородного земельного участка, образованного из земельного участка, 

предоставленного садоводческому или огородническому некоммерческому товариществу, за исключением земельных участков общего 
назначения, членам такого товарищества (пп.7 п.2 ст.39.6 Земельного кодекса РФ) – документ, подтверждающий членство заявителя в СНТ 

или ОНТ; решение общего собрания членов СНТ или ОНТ о распределении садового или огородного земельного участка заявителю; 

21. В случае предоставления в аренду ограниченного в обороте земельного участка, являющегося земельным участком общего 
назначения, расположенного в границах территории ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд, 

гражданам, являющимся правообладателями садовых или огородных земельных участков в границах такой территории с 

множественностью лиц на стороне арендатора (в случае, если необходимость предоставления указанного земельного участка таким 
гражданам предусмотрена решением общего собрания членов садоводческого или огороднического некоммерческого товарищества, 

осуществляющего управление имуществом общего пользования в границах такой территории) (пп.8 п.2 ст.39.6 Земельного кодекса РФ) – 

решение общего собрания членов СНТ или ОНТ о приобретении права аренды земельного участка общего назначения, расположенного в  

границах территории садоводства или огородничества;  

22. В случае предоставления в аренду земельного участка участникам долевого строительства в случаях, предусмотренных Федеральным 

законом от 30 декабря 2004 года № 214-ФЗ «Об участии в долевом строительстве многоквартирных домов и иных объектов недвижимости 
и о внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации» (пп.8.2 п.2 ст.39.6 Земельного кодекса РФ) – договор 

участия в долевом строительстве в отношении индивидуального жилого дома в границах территории малоэтажного жилого комплекса; 

23. При предоставлении в аренду земельного участка, на котором расположены здания, сооружения, собственникам зданий, сооружений, 
помещений в них и (или) лицам, которым эти объекты недвижимости предоставлены на праве хозяйственного ведения или в случаях, 

предусмотренных статьей 39.20 Земельного кодекса, на праве оперативного управления (пп.9 ч.2 ст.39.6 Земельного кодекса РФ) – 

документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на здание, сооружение, если право на такое здание, сооружение не 
зарегистрировано в ЕГРН; документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на испрашиваемый земельный участок, если 

право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРН (при наличии соответствующих прав на земельный участок); сообщение 

заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, сооружений, расположенных на испрашиваемом земельном участке, с указанием 
кадастровых (условных, инвентарных) номеров и адресных ориентиров зданий, сооружений, принадлежащих на соответствующем праве 

заявителю; 
24. При предоставлении в аренду земельного участка, на котором расположены объекты незавершенного строительства, однократно для 

завершения их строительства собственникам объектов незавершенного строительства в случаях, предусмотренных пунктом 5 статьи 39.6 

Земельного кодекса РФ (пп.10 п.2 ст.39.6 Земельного кодекса РФ, пункт 21 статьи 3 Федерального закона от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О 
введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации») – документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на 

объект незавершенного строительства, если право на такой объект незавершенного строительства не зарегистрировано в ЕГРН; документы, 

удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на испрашиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок не 

зарегистрировано в ЕГРН (при наличии соответствующих прав на земельный участок); сообщение заявителя (заявителей), содержащее 

перечень всех зданий, сооружений, объектов незавершенного строительства, расположенных на испрашиваемом земельном участке, с 

указанием кадастровых (условных, инвентарных) номеров и адресных ориентиров зданий, сооружений, объектов незавершенного 
строительства, принадлежащих на соответствующем праве заявителю; 

25. При предоставлении в аренду земельного участка, находящегося в постоянном (бессрочном) пользовании юридических лиц, этим 

землепользователям, за исключением юридических лиц, указанных в пункте 2 статьи 39.9 Земельного кодекса РФ (пп.11 п.2 ст.39.6 
Земельного кодекса РФ) – документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на испрашиваемый земельный участок, если 

право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРН;  

26. При предоставлении в аренду земельного участка крестьянскому (фермерскому) хозяйству или сельскохозяйственной организации в 
случаях, установленных Федеральным законом «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения» (пп.12 п.2 ст.39.6 Земельного 

кодекса РФ) – заявление о предоставлении земельного участка;  

27. При предоставлении в аренду земельного участка, образованного в границах территории, лицу, с которым заключен договор о 
комплексном развитии территории в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, либо юридическому лицу, 

обеспечивающему в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации реализацию решения о комплексном развитии 

территории (пп.13 п.2 ст.39.6 Земельного кодекса РФ) – заявление о предоставлении земельного участка;  
28. При предоставлении в аренду земельного участка гражданам, имеющим право на первоочередное или внеочередное приобретение 

земельных участков в соответствии с федеральными законами, законами Воронежской области (пп.14 п.2 ст.39.6 Земельного кодекса РФ) – 

выданный уполномоченным органом документ, подтверждающий принадлежность гражданина к категории граждан, обладающих правом 
на первоочередное или внеочередное приобретение земельных участков;  

29. При предоставлении в аренду земельного участка гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного 

подсобного хозяйства в границах населенного пункта, ведения гражданами садоводства для собственных нужд, гражданам и крестьянским 

(фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности в соответствии со статьей 39.18 

Земельного кодекса РФ (пп.15 п.2 ст.39.6 Земельного кодекса РФ) – заявление о предоставлении земельного участка;   

30. При предоставлении в аренду земельного участка взамен земельного участка, предоставленного гражданину или юридическому лицу 
на праве аренды и изымаемого для государственных или муниципальных нужд (пп.16 п.2 ст.39.6 Земельного кодекса РФ) – соглашение об 

изъятии земельного участка для государственных или муниципальных нужд или решение суда, на основании которого земельный участок 

изъят для государственных или муниципальных нужд; 
31. При предоставлении в аренду земельного участка религиозным организациям, казачьим обществам, внесенным в государственный 

реестр казачьих обществ в Российской Федерации (далее - казачьи общества), для осуществления сельскохозяйственного производства, 

сохранения и развития традиционного образа жизни и хозяйствования казачьих обществ на территории, определенной в соответствии с 
законами Воронежской области (пп.17 п.2 ст.39.6 Земельного кодекса РФ) – заявление о предоставлении земельного участка;   

32. При предоставлении в аренду земельного участка лицу, которое в соответствии с Земельным кодексом РФ имеет право на 

приобретение в собственность земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, без проведения 
торгов, в том числе бесплатно, если такой земельный участок зарезервирован для государственных или муниципальных нужд либо 
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ограничен в обороте (пп.18 п.2 ст.39.6 Земельного кодекса РФ) – документ, предусмотренный перечнем документов, подтверждающих 

право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утвержденным Приказом Росреестра от 02.09.2020 № П/0321, 
подтверждающих право заявителя на предоставление земельного участка в собственность без проведения торгов;  

33. При предоставлении в аренду земельного участка гражданину для сенокошения, выпаса сельскохозяйственных животных, ведения 

огородничества или земельного участка, расположенного за границами населенного пункта, гражданину для ведения личного подсобного 

хозяйства (пп.19 п.2 ст.39.6 Земельного кодекса РФ) – заявление о предоставлении земельного участка;   

34. При предоставлении в аренду земельного участка, необходимого для проведения работ, связанных с пользованием недрами, 

недропользователю (пп.20 п.2 ст.39.6 Земельного кодекса РФ) – проектная документация на выполнение работ, связанных с пользованием 
недрами, либо ее часть, предусматривающая осуществление соответствующей деятельности (за исключением сведений, содержащих 

государственную тайну);  

35. При предоставлении в аренду земельного участка, расположенного в границах особой экономической зоны или на прилегающей к ней 
территории, резиденту особой экономической зоны или управляющей компании в случае привлечения ее в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации об особых экономических зонах, для выполнения функций по созданию за счет средств 

федерального бюджета, бюджета Воронежской области, местного бюджета, внебюджетных источников финансирования объектов 
недвижимости в границах особой экономической зоны и на прилегающей к ней территории и по управлению этими и ранее созданными 

объектами недвижимости (пп.21 п.2 ст.39.6 Земельного кодекса РФ) – заявление о предоставлении земельного участка;   

36. При предоставлении земельного участка, расположенного в границах особой экономической зоны или на прилегающей к ней 
территории, для строительства объектов инфраструктуры этой зоны лицу, с которым уполномоченным Правительством Российской 

Федерации федеральным органом исполнительной власти заключено соглашение о взаимодействии в сфере развития инфраструктуры 

особой экономической зоны. Примерная форма соглашения о взаимодействии в сфере развития инфраструктуры особой экономической 
зоны утверждается уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти (пп.22 п.2 

ст.39.6 Земельного кодекса РФ) – заявление о предоставлении земельного участка;   

37. При предоставлении в аренду земельного участка, необходимого для осуществления деятельности, предусмотренной концессионным 
соглашением, соглашением о государственно-частном партнерстве, соглашением о муниципально -частном партнерстве, лицу, с которым 

заключены указанные соглашения – заявление о предоставлении земельного участка;  

38. При предоставлении в аренду земельного участка для освоения территории в целях строительства и эксплуатации наемного дома  

коммерческого использования или для освоения территории в целях строительства и эксплуатации наемного дома социального 

использования лицу, заключившему договор об освоении территории в целях строительства и эксплуатации наемного дома коммерческого 

использования или договор об освоении территории в целях строительства и эксплуатации наемного дома социального использования, и в 
случаях, предусмотренных законом Воронежской области, некоммерческой организации, созданной Воронежской областью или 

муниципальным образованием для освоения территорий в целях строительства и эксплуатации наемных домов социального использования 

(пп.23.1 п.2 ст.39.6 Земельного кодекса РФ) – заявление о предоставлении земельного участка;  
39. При предоставлении в аренду земельного участка, необходимого для осуществления деятельности, предусмотренной специальным 

инвестиционным контрактом, лицу, с которым заключен специальный инвестиционный контракт использования (пп.23.1 п.2 ст.39.6 

Земельного кодекса РФ) – заявление о предоставлении земельного участка;  
40. При предоставлении в аренду земельного участка, необходимого для осуществления видов деятельности в сфере охотничьего 

хозяйства, лицу, с которым заключено охотхозяйственное соглашение (пп.24 п.2 ст.39.6 Земельного кодекса РФ) – заявление о 

предоставлении земельного участка;  
41. При предоставлении в аренду земельного участка для размещения водохранилищ и (или) гидротехнических сооружений, если 

размещение этих объектов предусмотрено документами территориального планирования в качестве объектов федерального, регионального 
или местного значения (пп.25 п.2 ст.39.6 Земельного кодекса РФ) – заявление о предоставлении земельного участка;  

42. При предоставлении в аренду земельного участка для осуществления деятельности Государственной компании «Российские 

автомобильные дороги» в границах полос отвода и придорожных полос автомобильных дорог (пп.26 п.2 ст.39.6 Земельного кодекса РФ) – 
заявление о предоставлении земельного участка;  

43. При предоставлении в аренду земельного участка для осуществления деятельности открытого акционерного общества «Российские 

железные дороги» для размещения объектов инфраструктуры железнодорожного транспорта общего пользования (пп.27 п.2 ст.39.6 

Земельного кодекса РФ) – заявление о предоставлении земельного участка;  

44. При предоставлении в аренду земельного участка резиденту зоны территориального развития, включенному в реестр резидентов зоны 

территориального развития, в границах указанной зоны для реализации инвестиционного проекта в соответствии с инвестиционной 
декларацией (пп.28 п.2 ст.39.6 Земельного кодекса РФ) – заявление о предоставлении земельного участка; 

45.  При предоставлении в аренду земельного участка лицу, обладающему правом на добычу (вылов) водных биологических ресурсов на 

основании решения о предоставлении их в пользование, договора пользования рыболовным участком или договора пользования водными 
биологическими ресурсами, для осуществления деятельности, предусмотренной указанными решением или договорами (пп.29 п.2 ст.39.6 

Земельного кодекса РФ) – заявление о предоставлении земельного участка;  

46. При предоставлении в аренду земельного участка лицу, осуществляющему товарную аквакультуру (товарное рыбоводство) на 
основании договора пользования рыбоводным участком, находящимся в государственной или муниципальной собственности (далее - 

договор пользования рыбоводным участком), для указанных целей (пп.29.1 п.2 ст.39.6 Земельного кодекса РФ) – заявление о 

предоставлении земельного участка;  
47. При предоставлении в аренду земельного участка юридическому лицу для размещения ядерных установок, радиационных 

источников, пунктов хранения ядерных материалов и радиоактивных веществ, пунктов хранения, хранилищ радиоактивных отходов и 

пунктов захоронения радиоактивных отходов, решения о сооружении и о месте размещения которых приняты Правительством Российской 
Федерации (пп.30 п.2 ст.39.6 Земельного кодекса РФ) – заявление о предоставлении земельного участка;  

48. При предоставлении в аренду земельного участка, предназначенного для ведения сельскохозяйственного производства, арендатору, в 

отношении которого у администрации отсутствует информация о выявленных в рамках государственного земельного надзора и не 
устраненных нарушениях законодательства Российской Федерации при использовании такого земельного участка, при условии, что 

заявление о заключении нового договора аренды такого земельного участка подано этим арендатором до дня истечения срока действия 

ранее заключенного договора аренды такого земельного участка (пп.31 п.2 ст.39.6 Земельного кодекса РФ) – заявление о предоставлении 

земельного участка;  

49. При предоставлении в аренду земельного участка арендатору (за исключением арендаторов земельных участков, указанных в 

подпункте 31  пункта 2 статьи 39.6 Земельного кодекса РФ), если этот арендатор имеет право на заключение нового договора аренды такого 
земельного участка в соответствии с пунктами 3 и 4 статьи 39.6 Земельного кодекса (пп.32 п.2 ст.39.6 Земельного кодекса РФ) – документы, 

удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на испрашиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок не 

зарегистрировано в ЕГРН;   
50. При предоставлении в аренду земельного участка публично-правовой компании «Фонд развития территорий» для осуществления 

функций и полномочий, предусмотренных Федеральным законом от 29 июля 2017 года № 218-ФЗ «О публично-правовой компании «Фонд 

развития территорий» и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации», если завершение строительства 
объектов незавершенного строительства (строительство объектов капитального строительства) на земельном участке, переданном (который 

может быть передан) указанной публично-правовой компании по основаниям, предусмотренным Федеральным законом от 26 октября 2002 

года № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)», невозможно в связи с наличием ограничений, установленных земельным и иным 
законодательством Российской Федерации, при подтверждении наличия таких ограничений федеральным органом исполнительной власти, 
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Вестник органов местного самоуправления городского округа город Нововоронеж» №63 от 30.11.2023 

органом исполнительной власти Воронежской области, органом местного самоуправления, уполномоченным на выдачу разрешений на 

строительство в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, а также в случае, если земельные участки (права на 
них) отсутствуют у застройщика, признанного несостоятельным (банкротом) (пп.41 п.2 ст.39.6 Земельного кодекса РФ) – судебный акт о 

передаче публично-правовой компании «Фонд развития территорий» прав застройщика на земельный участок с находящимися на нем 

объектом (объектами) незавершенного строительства, неотделимыми улучшениями (в отношении земельного участка, который передан 

публично-правовой компании «Фонд развития территорий»); решение публично-правовой компании «Фонд развития территорий» о 

финансировании мероприятий, предусмотренных частью 2 статьи 13.1 Федерального закона от 29 июля 2017 года № 218-ФЗ «О публично-

правовой компании «Фонд развития территорий» и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» (в 
отношении земельного участка, который может быть передан публично-правовой компании «Фонд развития территорий»); решение 

публично-правовой компании «Фонд развития территорий» о финансировании мероприятий, предусмотренных частью 2 статьи 13.1 

Федерального закона от 29 июля 2017 года № 218-ФЗ «О публично-правовой компании «Фонд развития территорий» и о внесении 
изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»; 

51. При предоставлении в постоянное (бессрочное пользование) земельного участка государственным и муниципальным учреждениям 

(бюджетным, казенным, автономным) (пп.2 п.2 ст.39.9 Земельного кодекса РФ) - документы, предусмотренные перечнем документов, 
подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утвержденным Приказом Росреестра от 

02.09.2020 № П/0321, подтверждающих право заявителя на предоставление земельного участка в соответствии с целями использования 

земельного участка; 
52. При предоставлении в постоянное (бессрочное пользование) земельного участка казенным предприятиям (пп.3 п.2 ст.39.9 Земельного 

кодекса РФ) - документы, предусмотренные перечнем документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка 

без проведения торгов, утвержденным Приказом Росреестра от 02.09.2020 № П/0321, подтверждающие право заявителя на предоставление 
земельного участка в соответствии с целями использования земельного участка; 

53. При предоставлении в постоянное (бессрочное пользование) земельного участка центрам исторического наследия президентов 

Российской Федерации, прекративших исполнение своих полномочий (пп.4 п.2 ст.39.9 Земельного кодекса РФ) - документы, 
предусмотренные перечнем документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, 

утвержденным Приказом Росреестра от 02.09.2020 № П/0321, подтверждающие право заявителя на предоставление земельного участка в 

соответствии с целями использования земельного участка; 

54. При предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование государственному или муниципальному учреждению 

(бюджетному, казенному, автономному), казенному предприятию, центру исторического наследия Президента Российской Федерации, 

прекратившего исполнение своих полномочий на срок до одного года (пп.1 п.2 ст.39.10 Земельного кодекса) - документы, 
предусмотренные перечнем документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, 

утвержденным Приказом Росреестра от 02.09.2020 № П/0321, подтверждающие право заявителя на предоставление земельного участка в 

соответствии с целями использования земельного участка;  
55. При предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование в виде служебных наделов работникам организаций в случаях, 

указанных в пункте 2 статьи 24 Земельного кодекса РФ, на срок трудового договора, заключенного между работником и организацией (пп.2 

п.2 ст.39.10 Земельного кодекса) – заявление о предоставлении земельного участка; 
56. При предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование религиозным организациям для размещения зданий, 

сооружений религиозного или благотворительного назначения на срок до десяти лет (пп.3 п.2 ст.39.10 Земельного кодекса) – документы, 

удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на здание, сооружение, если право на такое здание, сооружение не зарегистрировано 
в ЕГРН (не требуется в случае строительства здания, сооружения); 

57. При предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование религиозным организациям, если на таких земельных участках 
расположены принадлежащие им на праве безвозмездного пользования здания, сооружения, на срок до прекращения прав на указанные 

здания, сооружения (пп.4 п.2 ст.39.10 Земельного кодекса) – документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на 

испрашиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРН (при наличии соответствующих 
прав на земельный участок); сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, сооружений, расположенных на 

испрашиваемом земельном участке, с указанием кадастровых (условных, инвентарных) номеров и адресных ориентиров зданий, 

сооружений, принадлежащих на соответствующем праве заявителю; 

58. При предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование лицам, с которыми в соответствии с Федеральным законом от 5 

апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и 

муниципальных нужд» (далее - Федеральный закон «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения 
государственных и муниципальных нужд») заключены гражданско-правовые договоры на строительство или реконструкцию объектов 

недвижимости, осуществляемые полностью за счет средств федерального бюджета, средств бюджета Воронежской области или средств 

местного бюджета, на срок исполнения этих договоров (пп.5 п.2 ст.39.10 Земельного кодекса) – гражданско-правовые договоры на 
строительство или реконструкцию объектов недвижимости, осуществляемые полностью за счет средств федерального бюджета, средств 

бюджета Воронежской области или средств местного бюджета; 

59. При предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование некоммерческим организациям для осуществления 
строительства и (или) реконструкции объектов капитального строительства на таких земельных участках полностью за счет средств, 

полученных в качестве субсидии из федерального бюджета, на срок строительства и (или) реконструкции данных объектов капитального 

строительства (пп.5.1 п.2 ст.39.10 Земельного кодекса) – документ, подтверждающий осуществление строительства и (или) реконструкции 
объектов капитального строительства полностью за счет средств, полученных в качестве субсидии из федерального бюджета; 

60. При предоставлении в собственность за плату, в аренду, в безвозмездное пользование земельных участков гражданам для 

индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства для 
собственных нужд, гражданам или крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его 

деятельности в соответствии со статьей 39.18 Земельного кодекса РФ; земельного участка гражданам для индивидуального жилищного 

строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, ведения гражданами садоводства для собственных 
нужд, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности в 

соответствии со статьей 39.18 Земельного кодекса РФ; гражданину для индивидуального жилищного строительства, ведения личного 

подсобного хозяйства или осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности в муниципальных образованиях, 

определенных законом Воронежской области, на срок не более чем шесть лет (подпункт 10 пункта 2 статьи 39.3, подпункт 15 пункта 2 

статьи 39.6, подпункт 6 пункта 2 статьи 39.10 Земельного кодекса РФ) – заявление о предоставлении земельного участка; 

61. При предоставлении в безвозмездное пользование земельных участков для индивидуального жилищного строительства или ведения 
личного подсобного хозяйства в муниципальных образованиях, определенных законом Воронежской области, гражданам, которые 

работают по основному месту работы в таких муниципальных образованиях по специальностям, установленным законом Воронежской 

области, на срок не более чем шесть лет (пп.7 п.2 ст.39.10 Земельного кодекса РФ) – заявление о предоставлении земельного участка; 
62. При предоставлении в безвозмездное пользование земельных участков гражданину, если на земельном участке находится служебное 

жилое помещение в виде жилого дома, предоставленное этому гражданину, на срок права пользования таким жилым помещением (пп.8 п.2 

ст.39.10 Земельного кодекса РФ) – заявление о предоставлении земельного участка; 
63. При предоставлении в безвозмездное пользование земельных участков гражданам в целях осуществления сельскохозяйственной 

деятельности (в том числе пчеловодства) для собственных нужд на лесных участках на срок не более чем пять лет (пп.9 п.2 ст.39.10 

Земельного кодекса РФ) – заявление о предоставлении земельного участка; 
64. При предоставлении в безвозмездное пользование земельных участков гражданам и юридическим лицам для сельскохозяйственного, 
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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 (пп.10 п.2 ст.39.10 Земельного кодекса РФ) – заявление о предоставлении земельного участка; 

65. При предоставлении в безвозмездное пользование земельных участков садоводческим или огородническим некоммерческим 

товариществам на срок не более чем пять лет (пп.11 п.2 ст.39.10 Земельного кодекса РФ) – решение общего собрания членов товарищества 

о приобретении права безвозмездного пользования земельным участком, предназначенным для ведения гражданами садоводства или 

огородничества для собственных нужд; 
66. При предоставлении в безвозмездное пользование земельных участков некоммерческим организациям, созданным гражданами, в 

целях жилищного строительства в случаях и на срок, которые предусмотрены федеральными законами (пп.12 п.2 ст.39.10 Земельного 

кодекса РФ) – заявление о предоставлении земельного участка; 
67. При предоставлении в безвозмездное пользование земельных участков лицам, с которыми в соответствии с Федеральным законом от 

29 декабря 2012 года № 275-ФЗ «О государственном оборонном заказе», Федеральным законом «О контрактной системе в сфере закупок 

товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» заключены государственные контракты на выполнение 
работ, оказание услуг для обеспечения обороны страны и безопасности государства, осуществляемых полностью за счет средств 

федерального бюджета, если для выполнения этих работ и оказания этих услуг необходимо предоставление земельного участка, на срок 

исполнения указанного контракта (пп.14 п.2 ст.39.10 Земельного кодекса РФ) – заявление о предоставлении земельного участка; 
68. При предоставлении в безвозмездное пользование земельных участков некоммерческим организациям, предусмотренным законом 

Воронежской области и созданным Воронежской областью в целях жилищного строительства для обеспечения жилыми помещениями 

отдельных категорий граждан, определенных федеральным законом, указом Президента Российской Федерации, нормативным правовым 
актом Правительства Российской Федерации, законом Воронежской области, в целях строительства указанных жилых помещений на 

период осуществления данного строительства (пп.15 п.2 ст.39.10 Земельного кодекса РФ) – заявление о предоставлении земельного 

участка; 
69. При предоставлении в безвозмездное пользование земельных участков лицу, право безвозмездного пользования которого на 

земельный участок, находящийся в муниципальной собственности, прекращено в связи с изъятием земельного участка для 

государственных или муниципальных нужд, взамен изъятого земельного участка на срок, установленный настоящим пунктом в 

зависимости от основания возникновения права безвозмездного пользования на изъятый земельный участок (пп.16 п.2 ст.39.10 Земельного 

кодекса РФ) – соглашение об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных нужд или решение суда, на основании 

которого земельный участок изъят для государственных или муниципальных нужд;  
70. При предоставлении в безвозмездное пользование земельных участков публично-правовой компании «Фонд развития территорий» 

для осуществления функций и полномочий, предусмотренных Федеральным законом от 29 июля 2017 года № 218-ФЗ «О публично-

правовой компании «Фонд развития территорий» и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации», если 
завершение строительства объектов незавершенного строительства (строительство объектов капитального строительства) на земельном 

участке, переданном (который может быть передан) указанной публично-правовой компании по основаниям, предусмотренным 

Федеральным законом от 26 октября 2002 года № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)», невозможно в связи с наличием 
ограничений, установленных земельным и иным законодательством Российской Федерации, при подтверждении наличия таких 

ограничений федеральным органом исполнительной власти, органом исполнительной власти Воронежской области, органом местного 

самоуправления, уполномоченным на выдачу разрешений на строительство в соответствии с Градостроительным кодексом Российской 
Федерации (пп.22 п.2 ст.39.10 Земельного кодекса РФ) – судебный акт о передаче публично-правовой компании «Фонд развития 

территорий» прав застройщика на земельный участок с находящимися на нем объектом (объектами) незавершенного строительства, 
неотделимыми улучшениями (в отношении земельного участка, который передан публично-правовой компании «Фонд развития 

территорий»);решение публично-правовой компании «Фонд развития территорий» о финансировании мероприятий, предусмотренных 

частью 2 статьи 13.1 Федерального закона от 29 июля 2017 года № 218-ФЗ «О публично-правовой компании «Фонд развития территорий» и 
о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» (в отношении земельного участка, который может быть 

передан публично-правовой компании «Фонд развития территорий»). 

9.3. Заявление и документы подаются одним из следующих способов по личному усмотрению заявителя:  

а) в электронной форме посредством ЕПГУ, РПГУ, на официальную электронную почту администрации.  

В случае представления заявления и прилагаемых к нему документов указанным способом заявитель, прошедший процедуры 

регистрации, идентификации и аутентификации с использованием федеральной государственной информационной системы «Единая 
система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 

информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – 

ЕСИА) или иных государственных информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном 
Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с ЕСИА, при условии совпадения сведений о физическом 

лице в указанных информационных системах, заполняет форму указанного заявления с использованием интерактивной формы в 

электронном виде, без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.  
Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору заявителя (если заявителем является физическое лицо): 

- электронной подписью заявителя (представителя Заявителя); 

- усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя). 
- заявление от имени юридического лица заверяется по выбору заявителя электронной подписью либо усиленной квалифицированной 

электронной подписью (если заявителем является юридическое лицо): 

- лица, действующего от имени юридического лица без доверенности; 
- представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

б) на бумажном носителе посредством личного обращения (за исключением случаев, если личный прием в администрации при 
предоставлении муниципальной услуги не осуществляется), в том числе через МФЦ в соответствии с Соглашением  о взаимодействии, 

либо посредством почтового отправления с уведомлением  о вручении.  

9.4.Документы, прилагаемые заявителем к заявлению, представляемые в электронной форме, направляются в следующих форматах:  

1) xml – для документов, в отношении которых утверждены формы  и требования по формированию электронных документов в виде 

файлов в формате xml;  

2) doc, docx, odt – для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы;  
3) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff – для документов с текстовым содержанием,  в том числе включающих формулы и (или) графические 

изображения,  а также документов с графическим содержанием;  

4) zip, rar – для сжатых документов в один файл;  
5) sig – для открепленной УКЭП.  

В случае если оригиналы документов, прилагаемых к Заявлению, выданы и подписаны органом государственной власти или органом 

местного самоуправления на бумажном носителе, допускается формирование таких документов, представляемых в электронной форме, 
путем сканирования непосредственно  с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с 

сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлинности 

(графической подписи лица, печати, углового штампа бланка), с использованием следующих режимов:  
1) «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений  и(или) цветного текста);  
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2) «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения);  

3) «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста).  
Количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый  

из которых содержит текстовую и(или) графическую информацию.  

9.5. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению, представляемые в электронной форме, должны обеспечивать возможность 

идентифицировать документ и количество листов в документе.  

 

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг и которые заявитель 

вправе представить 

 

10.1.  Заявитель вправе представить самостоятельно следующие документы в соответствии с перечнем документов, подтверждающих 

право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утвержденным Приказом Росреестра от 02.09.2020 № П/0321 
(в зависимости от оснований предоставления земельного участка): 

10.1.1. Документ о предоставлении исходного земельного участка садоводческому некоммерческому товариществу (далее – СНТ) или 

огородническому некоммерческому товариществу (далее – ОНТ), за исключением случаев, если право на исходный земельный участок 
зарегистрировано в ЕГРН; 

10.1.2. Утвержденный проект межевания территории; 

10.1.3. Выписка из ЕГРН об объекте недвижимости (об испрашиваемом земельном участке); 
10.1.4. Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (далее – ЕГРЮЛ) в отношении СНТ и ОНТ;  

10.1.5. Выписка из ЕГРН об объекте недвижимости (о здании и (или) сооружении, расположенном(ых) на испрашиваемом земельном 

участке);  
10.1.6. Выписка из ЕГРН об объекте недвижимости (о помещении в здании, сооружении, расположенном на испрашиваемом земельном 

участке, в случае обращения собственника помещения); 

10.1.7. Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом лице, являющемся заявителем; 

10.1.8. Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (далее - ЕГРИП) об индивидуальном 

предпринимателе, являющемся заявителем; 

10.1.9. Документ о предоставлении исходного земельного участка СНТ или ОНТ, за исключением случаев, если право на исходный 
земельный участок зарегистрировано в ЕГРН; 

10.1.10. Сведения о трудовой деятельности; 

10.1.11. Указ или распоряжение Президента Российской Федерации;  
10.1.12. Распоряжение Правительства Российской Федерации; 

10.1.13. Распоряжение Губернатора Воронежской области; 

10.1.14. Выписка из документа территориального планирования или выписка из документации по планировке территории, 
подтверждающая отнесение объекта к объектам федерального, регионального или местного значения (не требуется в случае размещения 

объектов, предназначенных для обеспечения электро-, тепло-, газо- и водоснабжения, водоотведения, связи, нефтепроводов, не 

относящихся к объектам федерального, регионального или местного значения);  
10.1.15. Договор аренды исходного земельного участка, в том числе предоставленного для комплексного развития территории;  

10.1.16. Утвержденный проект планировки и утвержденный проект межевания территории;  
10.1.17. Выписка из ЕГРН об объекте недвижимости (об объекте незавершенного строительства, расположенном на испрашиваемом 

земельном участке);  

10.1.18. Договор или решение о комплексном развитии территории;  
10.1.19. Решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка;  

10.1.20. Свидетельство о внесении казачьего общества в государственный реестр казачьих обществ в Российской Федерации;  

10.1.21. Свидетельство, удостоверяющее регистрацию лица в качестве резидента особой экономической зоны;  

10.1.22. Соглашение об управлении особой экономической зоной;  

10.1.23. Соглашение о взаимодействии в сфере развития инфраструктуры особой экономической зоны;  

10.1.24. Концессионное соглашение;  
10.1.25. Договор об освоении территории в целях строительства и эксплуатации наемного дома коммерческого использования;  

10.1.26. Договор об освоении территории в целях строительства и эксплуатации наемного дома социального использования;  

10.1.27. Специальный инвестиционный контракт;  
10.1.28. Охотхозяйственное соглашение; 

10.1.29. Инвестиционная декларация, в составе которой представлен инвестиционный проект;  

10.1.30. Решение о предоставлении в пользование водных биологических ресурсов либо договор о предоставлении рыбопромыслового 
участка, либо договор пользования водными биологическими ресурсами;  

10.1.31. Договор пользования рыбоводным участком; 

10.1.32. Решение Правительства Российской Федерации о сооружении ядерных установок, радиационных источников, пунктов хранения 
ядерных материалов и радиоактивных веществ, пунктов хранения, хранилищ радиоактивных отходов и пунктов захоронения 

радиоактивных отходов и о месте их размещения;  

10.1.33. Договор об условиях деятельности в свободной экономической зоне;  
10.1.34. Инвестиционная декларация;  

10.1.35. Свидетельство о включении юридического лица, индивидуального предпринимателя в единый реестр участников свободной 

экономической зоны; 
10.1.36. Выписка из государственной информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, содержащая сведения о 

наличии ограничений использования земельного участка и (или) наличии ограничений использования объекта незавершенного 

строительства;  

10.1.37. Договор безвозмездного пользования зданием, сооружением, если право на такое здание, сооружение не зарегистрировано в 

ЕГРН;  

10.1.38. Договор найма служебного жилого помещения;  
10.1.39. Утвержденный в установленном Правительством Российской Федерации порядке перечень земельных участков, 

предоставленных для нужд обороны и безопасности и временно не используемых для указанных нужд; 

10.1.40. Решение о создании некоммерческой организации;  
10.1.41. Выписка из ЕГРН об объекте недвижимости (о здании и (или) сооружении, расположенном(ых) на испрашиваемом земельном 

участке (не требуется в случае строительства здания, сооружения);  

10.1.42. Государственный контракт; 
10.1.43. Решение Воронежской области о создании некоммерческой организации. 

Заявитель вправе представить указанные документы самостоятельно. Непредставление заявителем указанных документов не является 

основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги. 
10.2. Администрация не вправе требовать от заявителя:   



43 

Вестник органов местного самоуправления городского округа город Нововоронеж» №63 от 30.11.2023 

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг; 
- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление 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 от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов;  

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
- представления документов и 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 следующих случаев:   
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной 

подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального 
отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 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 муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального 

центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг", при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чемв письменном виде за подписью руководителя 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", 
уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства; 

- представления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с 

пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг", за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым 

условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. 

 

11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых  

для предоставления муниципальной услуги 

 

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

являются:  
11.1.1. Заявление подано в орган местного самоуправления, в полномочия которого не входит предоставление муниципальной услуги; 

11.1.2. Представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за услугой (документ, удостоверяющий личность, 

документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом); 

11.1.3. Предоставленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

11.1.4. Документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, 
содержащиеся в документах для предоставления услуги; 

11.1.5. Неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ, РПГУ; 

11.1.6. Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя; 
11.1.7. Несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» 

условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.  

11.2. Решение об отказе в приеме документов по основаниям, указанным в пункте 11.1., оформляется по форме согласно приложению № 
4 к настоящему административному регламенту. 

11.3. Решение об отказе в приеме документов направляется заявителю способом, определенным заявителем в заявлении о предоставлении 

муниципальной услуги, не позднее рабочего для, следующего за днем получения заявления, либо выдается в день личного обращения в 
многофункциональный центр или в администрацию. 

11.4. В течение десяти дней со дня поступления заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка 

администрация возвращает заявление заявителю, если оно не соответствует требованиям, установленным пунктом 9 настоящего 
административного регламента, подано в иной уполномоченный орган или к заявлению не приложены документы, предусмотренные 

пунктом 9 настоящего административного регламента. При этом заявителю должны быть указаны причины возврата заявления о 

предварительном согласовании предоставления земельного участка.  
11.5. Отказ в приеме документов не препятствует повторному обращению заявителя за получением муниципальной услуги. 

 

12. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

 

12.1. В случае, если на дату поступления в администрацию заявления о предварительном согласовании предоставления земельного 

участка, образование которого предусмотрено приложенной к этому заявлению схемой расположения земельного участка, на рассмотрении 
администрации находится представленная ранее другим лицом схема расположения земельного участка и местоположение земельных 

участков, образование которых предусмотрено этими схемами, частично или полностью совпадает, администрация принимает решение о 

приостановлении срока рассмотрения поданного позднее заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка и 
направляет принятое решение заявителю. 

Срок рассмотрения поданного позднее заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка 

приостанавливается до принятия решения об утверждении направленной или представленной ранее схемы расположения земельного 
участка или до принятия решения об отказе в утверждении указанной схемы. 

12.2. Основаниями для отказа в предварительном согласовании предоставления земельного участка являются: 

1) схема расположения земельного участка, приложенная к заявлению о предварительном согласовании предоставления земельного 
участка, не может быть утверждена по основаниям, указанным в пункте 16 статьи 11.10 Земельного  кодекса РФ в связи с: 
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- несоответствием схемы расположения земельного участка ее форме, формату или требованиям к ее подготовке, которые установлены в 

соответствии с пунктом 12 статьи 11.10 Земельного кодекса РФ; 
- полного или частичного совпадения местоположения земельного участка, образование которого предусмотрено схемой его 

расположения, с местоположением земельного участка, образуемого в соответствии с ранее принятым решением об утверждении схемы 

расположения земельного участка, срок действия которого не истек; 

- разработкой схемы расположения земельного участка с нарушением предусмотренных статьей 11.9 Земельного кодекса требований к 

образуемым земельным участкам; 

- несоответствием схемы расположения земельного участка утвержденному проекту планировки территории, землеустроительной 
документации, положению об особо охраняемой природной территории; 

- расположением земельного участка, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка, в границах 

территории, для которой утвержден проект межевания территории, за исключением случаев, установленных федеральными законами; 
- разработкой схемы расположения земельного участка, образование которого допускается исключительно в соответствии с 

утвержденным проектом межевания территории; 

2) земельный участок, который предстоит образовать, не может быть предоставлен Заявителю по основаниям, указанным в подпунктах 1 
- 13, 14.1 - 19, 22 и 23 статьи 39.16 Земельного кодекса; 

3) земельный участок, границы которого подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом «О государственной регистрации 

недвижимости», не может быть предоставлен заявителю по основаниям, указанным в подпунктах 1 - 23 статьи 39.16 Земельного кодекса 
РФ. 

 

13. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

 

14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при 

получении результата предоставления муниципальной услуги 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при личной подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной 

услуги не должен превышать 15 минут. 

 

15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

 

15.1. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги подлежит регистрации в день его поступления.  

15.2. В случае поступления заявления в выходной (праздничный) день, его регистрация осуществляется на следующий за ним рабочий 
день.  

 

16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 

 

16.1. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать 
удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 

16.2. В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение 
приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. 

16.3. Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10% 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. 

16.4. В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание 

и помещения, в которых  предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) 

предупреждающими элементами, иными специальными  приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и 

передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 
16.5. Центральный вход в здание администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей 

информацию: 

- наименование; 
- местонахождение и юридический адрес; 

- режим работы; 

- график приема; 
- номера телефонов для справок. 

16.6. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам 

и нормативам. 
16.7.Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 

- противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
- средствами оказания первой медицинской помощи; 

- туалетными комнатами для посетителей. 

16.8. Зал ожидания заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и 
возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами. 

16.9. Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с 

выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом. 

16.10. Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными 

принадлежностями. 

16.11. Места приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием: 
- номера кабинета и наименования отдела; 

- фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности ответственного лица за прием документов; 

- графика приема заявителей. 
16.12. Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано персональным компьютером с 

возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим 

устройством. 
16.13. Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, отчества (при 

наличии) и должности. 

16.14. При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются гарантии, предусмотренные Федеральным законом от 
24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации». 

consultantplus://offline/ref=1FC429C40184FEE0711CFF7E7CAC6E34B5D967076981BADAC0733855E2261842965BCA99E3974BB9C8945D532F68F6C2B79330E6ECZ16BN
consultantplus://offline/ref=1FC429C40184FEE0711CFF7E7CAC6E34B5D967076981BADAC0733855E2261842965BCA9BE3924BB9C8945D532F68F6C2B79330E6ECZ16BN
consultantplus://offline/ref=E860984DE3E0A7F1F7B67CAE6482ACA825835BA617461F6994139B70E2636632D2E0EF357F6F912A21A1BF83D790E83D1842F28143gF4BN
consultantplus://offline/ref=E860984DE3E0A7F1F7B67CAE6482ACA825835BA617461F6994139B70E2636632D2E0EF357C69912A21A1BF83D790E83D1842F28143gF4BN
consultantplus://offline/ref=E860984DE3E0A7F1F7B67CAE6482ACA825835BA617461F6994139B70E2636632D2E0EF3C796B9C7524B4AEDBD894F0231E5AEE8341FAg649N
consultantplus://offline/ref=E860984DE3E0A7F1F7B67CAE6482ACA825835BA617461F6994139B70E2636632D2E0EF357D6D912A21A1BF83D790E83D1842F28143gF4BN
consultantplus://offline/ref=E860984DE3E0A7F1F7B67CAE6482ACA825835BA617461F6994139B70E2636632D2E0EF357D6E912A21A1BF83D790E83D1842F28143gF4BN
consultantplus://offline/ref=E860984DE3E0A7F1F7B67CAE6482ACA825835BA617461F6994139B70E2636632D2E0EF357D69912A21A1BF83D790E83D1842F28143gF4BN
consultantplus://offline/ref=E860984DE3E0A7F1F7B67CAE6482ACA825835BA719461F6994139B70E2636632C0E0B7307C6B847E76FBE88ED7g945N
consultantplus://offline/ref=E860984DE3E0A7F1F7B67CAE6482ACA825835BA617461F6994139B70E2636632D2E0EF357F6F912A21A1BF83D790E83D1842F28143gF4BN
consultantplus://offline/ref=E860984DE3E0A7F1F7B67CAE6482ACA825835BA617461F6994139B70E2636632D2E0EF357D69912A21A1BF83D790E83D1842F28143gF4BN


45 

Вестник органов местного самоуправления городского округа город Нововоронеж» №63 от 30.11.2023 

17. Показатели качества и доступности муниципальной услуги 

 

17.1. Оценка доступности и качества предоставления муниципальной услуги должна осуществляться по следующим показателям: 

а) наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной услуги в информационно-

телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 

б) возможность выбора заявителем форм предоставления муниципальной услуги; 

в) возможность обращения за получением муниципальной услуги в МФЦ, в том числе в форме оказания консультационной и 

организационно-технической поддержки заявителей при подаче ими запросов на предоставление муниципальной услуги в электронной 
форме с использованием ЕПГУ, РПГУ; 

г) возможность обращения за получением муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ, 

электронной почты администрации; 
д) доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для маломобильных групп населения; 

е) соблюдения установленного времени ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги; 
ж) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении 

муниципальной услуги; 

з) отсутствие обоснованных жалоб со стороны граждан по результатам предоставления муниципальной услуги, в том числе с 
использованием ЕПГУ, РПГУ; 

и) предоставление возможности подачи заявления и документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, в форме электронного документа, в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ, электронной почты администрации; 
к) предоставление возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 

ЕПГУ, РПГУ, электронной почты администрации. 

17.2. В целях предоставления муниципальной услуги, консультаций и информирования о ходе предоставления муниципальной услуги 
осуществляется прием заявителей по предварительной записи. Запись на прием проводится при личном обращении гражданина или с 

использованием средств телефонной связи, а также через сеть интернет, в том числе через сайт администрации. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в электронной форме без взаимодействия заявителя с должностными лицами 

администрации, в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ. 

Для возможности подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги через ЕПГУ, РПГУ заявитель должен быть зарегистрирован 

в единой системе идентификации и аутентификации.  
 

18. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

 

18.1. Услуг, необходимых и обязательных для предоставления данной муниципальной услуги, не имеется.  
При предоставлении муниципальной услуги посредством ЕПГУ, РПГУ заявителю обеспечиваются права и гарантии, предусмотренные 

постановлением Правительства РФ от 26.03.2016 №236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и 

муниципальных услуг».  
18.2. Заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ, РПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет 

заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде, в которой обеспечивается 
автозаполнение с использованием сведений, полученных из цифрового профиля ЕСИА или витрин данных. В случае невозможности 

автозаполнения отдельных полей с использованием ЕСИА или витрин данных заявитель вносит необходимые сведения в интерактивную 

форму вручную. 
При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и 

порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления. 

18.3. Интерактивная форма должна содержать опросную систему для определения индивидуального набора документов и сведений, 

обязательных для предоставления заявителем в целях получения муниципальной услуги. 

18.4. Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем вместе с прикрепленными электронными 

образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в администрацию. При авторизации в ЕСИА заявление о 
предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью заявителя, его представителя, 

уполномоченного на подписание заявления. 

18.5. Результат предоставления муниципальной услуги, направляются заявителю, его представителю в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ, 
на электронную почту в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 

уполномоченного должностного лица администрации.  

В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ результат предоставления муниципальной услуги также может быть выдан 
заявителю на бумажном носителе в МФЦ, в администрации. 

Получение заявления подтверждается администрацией путем направления заявителю уведомления, содержащего его входящий 

регистрационный номер, дату его получения администрацией а также перечень наименований файлов, представленных в форме 
электронных документов, с указанием их объема.  

Уведомление о получении заявления направляется заявителю в виде сообщения на указанный им адрес электронной почты не позднее 

рабочего дня, следующего за днем поступления ходатайства об изъятии в администрацию.  
18.6. Требования к форматам заявлений и иных документов, представляемых в форме электронных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги: 

Электронные документы представляются в следующих форматах: 
а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и требования по формированию электронных документов в виде 

файлов в формате xml; 

б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы; 

в) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические 

изображения, а также документов с графическим содержанием; 

г) zip, rar для сжатых документов в один файл; 
д) sig для открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи. 

18.7. Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование 

копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) с 
использованием следующих режимов: 

а) «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста); 

«оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения); 
б) «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста); 

в) сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка; 

количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую 
информацию. 
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18.8. Электронные документы должны обеспечивать: 

а) возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 
б) возможность поиска по текстовому содержанию документа и возможность копирования текста (за исключением случаев, когда текст 

является частью графического изображения); 

в) содержать оглавление, соответствующее их смыслу и содержанию; 

г) для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие 

переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 

18.9. Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlIsxили ods, формируются в виде отдельного электронного документа. 
18.10. Информационными системами, используемыми для предоставления муниципальной услуги, являются:  

а) информационная система Воронежской области «Портал Воронежской области в сети Интернет»; 

б) федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»; 
в) федеральная государственная информационная система «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, 

обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления 

государственных и муниципальных услуг в электронной форме».  
18.11. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части обеспечения возможности 

подачи заявлений посредством ЕПГУ, РПГУ и получения результата муниципальной услуги в МФЦ. 

18.13. Многофункциональный центр осуществляет: 
18.13.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, по иным 

вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления  

муниципальной услуги в многофункциональном центре; 
18.13.2. Выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном носителе. 

18.13. В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации своих функций многофункциональные 

центры вправе привлекать иные организации.  
18.14. При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует заявителей по интересующим их 

вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи.  

18.15. Рекомендуемое время предоставления консультации – не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования 

для получения информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут. 

18.16.  При наличии в заявлении указания о выдаче результатов оказания услуги через многофункциональный центр, администрация 

передает документы в многофункциональный центр для последующей выдачи заявителю (его представителю) способом, согласно 
заключенным соглашениям о взаимодействии заключенным между  администрацией и многофункциональным центром в порядке, 

утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 «О взаимодействии между 

многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной 
власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами 

местного самоуправления».  

18.17. Порядок и сроки передачи администрацией таких документов в многофункциональный центр определяются соглашением о 
взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. 

№ 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и 

федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти 
субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления». 

18.18. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной услуги, в порядке очередности при получении 
номерного талона из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

18.19. Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия: 

- устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством 
Российской Федерации; 

- проверяет полномочия представителя Заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 

- определяет статус исполнения заявления в АИС «МФЦ»; 

- выдает результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе. 
18.20. Способы подачи заявления и документов и получение результата муниципальной услуги в МФЦ (по выбору заявителя): 

- заявитель подает заявление и документы в МФЦ, результат муниципальной услуги заявитель получает в МФЦ; 

- заявитель подает заявление и документы в администрации, результат муниципальной услуги заявитель получает в МФЦ; 
- заявитель подает заявление и документы через ЕПГУ, РПГУ, результат муниципальной услуги заявитель получает в МФЦ. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения 

 

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий)  

при предоставлении муниципальной услуги 
19. Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги: 

Вариант 1. Предварительное согласование предоставления земельного участка либо отказ в предварительном согласовании;  

Вариант 2. Исправление допущенных опечаток и ошибок в предварительном согласовании предоставления земельного участка; 
Вариант 3. Выдача дубликата решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка. 

20. Муниципальная услуга предоставляется заявителю в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги. 

Вариант предоставления муниципальной услуги определяется исходя из установленных в соответствии с приложением № 1 к настоящему 
административному регламенту признаков заявителя, а также из результата предоставления муниципальной услуги, за предоставлением 

которого обратился заявитель. 

Перечень административных процедур для каждого варианта предоставления муниципальной услуги: 
а) прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной 

услуги (при необходимости); 
в) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 

г) направление (выдача) результата предоставления муниципальной услуги заявителю; 

д) получение дополнительных сведений от заявителя.  
 

21.Вариант 1. Предварительное согласование предоставления земельного участка либо отказ в предварительном согласовании 

 

Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка либо отказ в предварительном согласовании.  
21.1. Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги  

Основанием для начала осуществления административной процедуры является обращение заявителя или его уполномоченного 

представителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги по форме, указанной в приложении № 3 к настоящему 
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административному регламенту, и комплектом документов в администрацию либо в МФЦ. 

К заявлению должны быть приложены документы, указанные в пункте 9 настоящего административного регламента. 
При личном обращении заявителя или уполномоченного представителя в администрацию либо в МФЦ должностное лицо, 

уполномоченное на прием документов: 

а) устанавливает предмет обращения, личность заявителя; 

б) проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени, полномочия 

представителя юридического лица действовать от имени юридического лица; 

в) проверяет соответствие заявления требованиям, установленным в соответствии с настоящим административным регламентом; 
г) сличает копии предоставленных документов, не заверенных в установленном порядке, с подлинным экземпляром и заверяет своей 

подписью с указанием должности, фамилии и инициалов; 

д) проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 11 настоящего 
административного регламента. 

Установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина 

Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или 
посредством идентификации и аутентификации в администрации с использованием информационных технологий, предусмотренных 

частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации». 
При наличии оснований для отказа в приеме документов должностное лицо, уполномоченное на прием документов, указывает заявителю 

на допущенные нарушения и возвращает ему заявление и комплект документов. 

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов должностное лицо, уполномоченное на прием документов, регистрирует 
заявление с прилагаемым комплектом документов в течение одного рабочего дня. 

В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги посредством МФЦ зарегистрированное заявление передается с 

сопроводительным письмом в адрес администрации в течение одного рабочего дня с момента регистрации. 
При поступлении заявления в форме электронного документа и комплекта электронных документов Заявителю направляется 

уведомление, содержащее входящий регистрационный номер заявления, дату получения указанного заявления и прилагаемых к нему 

документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема. 

Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за 

днем поступления заявления в администрацию. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры - 1 рабочий день. 
Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и комплекта документов либо отказ в приеме 

документов. 

21.2.Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной 
услуги. 

Специалист в течение 5 рабочих дней с момента регистрации заявления и документов устанавливает их комплектность и определяет 

перечень документов, которые необходимо истребовать в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 
В рамках межведомственного взаимодействия запрашиваются следующие документы, в случае, если  они не представлены заявителем 

самостоятельно: 

а) в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии: 
- выписку из единого государственного реестра недвижимости о зарегистрированных правах на земельный участок; 

б) в Управлении Федеральной налоговой службы по Воронежской области: 
- выписку из единого государственного реестра юридических лиц о регистрации юридического лица (если заявителем является 

юридическое лицо); 

- выписку из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (при подаче заявления индивидуальным 
предпринимателем); 

в) иные сведения и документы, указанные в пункте 10 настоящего Административного регламента и определенные Приказом Росреестра 

от 02.09.2020 №П/0321"Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без 

проведения торгов". 

Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа по каналам системы межведомственного 

электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).  
При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по 

каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте или курьерской доставкой.  

Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ и должен 
содержать следующие сведения:  

- наименование органа, направляющего межведомственный запрос;  

- наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;  
- наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также 

если имеется номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг;  

- ссылка на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимой 
для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты такого нормативного правового акта;  

- сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, предусмотренные настоящим административным 

регламентом, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для предоставления таких документа 
и (или) информации;  

- контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;  

- дата направления межведомственного запроса;  
- фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного 

телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи;  

- информация о факте получения согласия на обработку персональных данных.  

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о предоставлении документов и информации, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги, с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 

пяти рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в соответствующий орган.  
Непредставление (несвоевременное представление) органом или организацией по межведомственному запросу документов и 

информации не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю настоящей муниципальной услуги.  

Документы, полученные в результате межведомственного взаимодействия, приобщаются к документам, представленным заявителем.  
Результатом административной процедуры является сформированный и направленный межведомственный запрос и получение 

необходимых сведений и документов для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги. 

21.3.Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления и документов, представленных заявителем, а 

также поступление в порядке межведомственного взаимодействия сведений и документов. 

После получения информации на межведомственные запросы специалист в течение сроков, установленных пунктом 7 настоящего 
административного  регламента, проводит экспертизу документов, представленных заявителем, и информации, представленной органами, 

consultantplus://offline/ref=F29D8E1031341F8A226F74B7304BE880748F76088C40B418A4EDB74E96E84BE5F757ABF8F981DBC5B489F26EF24D0BC7370E5118F947D0FDkDJEM
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=430635&date=04.06.2023
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участвующими в предоставлении муниципальной услуги, на предмет наличия или отсутствия оснований для отказа в предварительном 

согласовании предоставления земельного участка, указанных в пункте 12 настоящего административного регламента. 
Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 12.1 настоящего 

административного регламента, о чем уведомляется заявитель по форме, указанной в приложении № 5  к настоящему административному 

регламенту.  

При отсутствии оснований, указанных в пункте 12 настоящего административного регламента, специалист в течение 1 рабочего дня (в 

пределах сроков, установленных пунктом 7 настоящего административного регламента) подготавливает проект Решения о 

предварительном согласовании земельного  участка. 
При наличии оснований, указанных в пункте 12 настоящего административного регламента, специалист в течение 1 рабочего дня (в 

пределах сроков, установленных пунктом 7 настоящего административного регламента) подготавливает проект решения об отказе в 

предварительном согласовании земельного  участка по форме согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту. 
Подготовленный специалистом проект решения о предварительном согласовании (отказе в предварительном согласовании) 

предоставления земельного участка передается на подпись главе администрации городского округа город Нововоронеж. 

Подписание проекта решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка либо об отказе в предварительном 
согласовании осуществляется в течение одного рабочего дня (в пределах сроков, установленных пунктом 7 настоящего административного 

регламента). 

Решение о предоставлении муниципальной услуги подлежит регистрации согласно внутренним правилам делопроизводства не позднее 
одного рабочего дня со дня его подписания. 

21.4.Направление (выдача) результата предоставления муниципальной услуги заявителю. 

Результат предоставления муниципальной услуги выдается (направляется) заявителю в течение одного рабочего дня в пределах сроков 
предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 7 настоящего административного регламента. 

Основанием для начала выполнения административной процедуры является подписание главой администрации городского округа город 

Нововоронеж решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка либо об отказе в его выдаче. 
Решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка либо об отказе в предварительном согласовании выдается 

заявителю лично (или уполномоченному им надлежащим образом представителю) в виде бумажного документа, непосредственно при 

личном обращении, либо направляется в виде бумажного документа, посредством почтового отправления, а также предоставляется в виде 

электронного документа посредством ЕПГУ, РПГУ, электронной почты.  

При подаче заявления и документов через многофункциональный центр результат муниципальной услуги направляется в 

многофункциональный центр для выдачи заявителю в сроки и в порядке, установленные соглашением о взаимодействии между 
администрацией и МФЦ. 

21.5. Получение дополнительных сведений от заявителя не предусмотрено. 

 

22.Вариант 2 – Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах 

 

22.1. Основанием для исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах является поступление соответствующего заявления в администрацию либо в МФЦ. 

22.2. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги в части исправления опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах составляет 3 рабочих дня с даты приема заявления об исправлении опечаток и (или) 

ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах. 
22.3. Основанием принятия решения об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах является их выявление в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах. 

22.4. Прием и регистрация заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах осуществляются в порядке, установленном пунктом 21.1. настоящего административного регламента в течение одного 

рабочего дня со дня его поступления в администрацию или в МФЦ. 

22.5. Административная процедура по межведомственному информационному взаимодействию для данного варианта не применяется.  

22.6. Специалист администрации в срок, не превышающий одного рабочего дня со дня регистрации заявления об исправлении опечаток 

и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, осуществляет проверку и устанавливает факт 

наличия или отсутствия опечаток и (или) ошибок и готовит документ об их исправлении либо справку об отсутствии опечаток и (или) 
ошибок. 

22.7. Критерием принятия решения является наличие либо отсутствие опечаток и (или) ошибок в выданных документах.  

22.8. Документ, содержащий исправленные опечатки и (или) ошибки  в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах, или справка об отсутствии опечаток и (или) ошибок в течение 1 рабочего дня с даты принятия соответствующего решения 

подписывается главой администрации городского округа город Нововоронеж и вручается заявителю либо направляется почтовым 

отправлением или в электронном виде в соответствии со способами, указанными в пп.6.4 пункта 6 настоящего административного 
регламента. Вид электронной подписи определяется в соответствии с законодательством. 

В случае, если заявление было подано через МФЦ, Специалист в срок не позднее дня оформления соответствующего решения направляет 

документы в МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии для выдачи заявителю. 
 

23. Вариант 3. Выдача дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги 

 

23.1. Заявитель вправе обратиться в администрацию с заявлением о выдаче дубликата решения о предоставлении земельного участка, 

находящегося в муниципальной собственности, гражданину или юридическому лицу в собственность бесплатно  (далее – заявление о 

выдаче дубликата). 
23.2. Прием и регистрация заявления осуществляется в порядке, установленном пунктом 22.1. настоящего административного 

регламента. 

23.3. Административная процедура по межведомственному информационному взаимодействию для данного варианта не применяется.  

23.4. Специалист администрации в срок, не превышающий одного рабочего дня со дня регистрации заявления о выдаче дубликата 

осуществляет проверку подачи заявления лицом, являющимся заявителем и готовит дубликат документа, выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги. 
23.5. Критерием принятия решения является обращение лица, являющимся либо не являющимся заявителем (его представителем).  

23.6. Дубликат решения администрации направляется заявителю способом, указанным заявителем в заявлении о выдаче дубликата (за 

исключением электронной формы), в течение трех рабочих дней с даты поступления заявления о выдаче дубликата. 
23.7. Основанием для отказа в выдаче дубликата является обращение за его выдачей лица, не являющегося заявителем. 

23.8. Результат предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом выдается (направляется) заявителю 

способами, указанными в п.6.4. настоящего административного регламента. 
23.9. Административная процедура по получению дополнительных сведений от заявителя не применяется. 

 

24. Порядок оставления запроса заявителя без рассмотрения 
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Заявитель вправе обратиться в администрацию с заявлением об оставлении запроса о предоставлении муниципальной услуги без 

рассмотрения.  
Заявление составляется в произвольной форме и направляется в администрацию в на бумажном носителе либо в форме электронного 

документа, подписанного электронной подписью в соответствии с действующим законодательством.  

Срок рассмотрения запроса об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения – 1 рабочий день. 

Основанием для отказа в оставлении запроса о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения является предоставление 

муниципальной услуги на момент его поступления, а также обращение с запросом об оставлении заявления о предоставлении 

муниципальной услуги без рассмотрения лица, не являющегося заявителем.  
Результат рассмотрения заявления об оставлении запроса о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения направляется 

заявителю одним из способов, установленных пп.6.4. п.6 настоящего административного регламента.  

 

Раздел IV.Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

25. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами 

положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги, а также принятием ими решений 

 

25.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами 

администрации уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением услуги. 
25.2. Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная информация специалистов и 

должностных лиц администрации.  

25.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) услуги; 
выявления и устранения нарушений прав граждан и организаций; рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения 

граждан и организаций, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

 

26. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

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

 
Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной (муниципальной) услуги включает в себя проведение плановых и 

внеплановых проверок. 

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы администрации, утверждаемых руководителем. При плановой 
проверке полноты и качества предоставления государственной (муниципальной) услуги контролю подлежат: 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

- соблюдение положений настоящего административного регламента; 
- правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 

- получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о предполагаемых или выявленных нарушениях 
нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Воронежской области и нормативных правовых актов 

городского округа город Нововоронеж; 
- обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество предоставления государственной 

(муниципальной) услуги. 

 

27. Ответственность должностных лиц администрации, муниципальных служащих, работников МФЦ за решения и действия 

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

 

27.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего административного регламента, 

нормативных правовых актов Воронежской области и нормативных правовых актов городского округа город Нововоронеж осуществляется 

привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
27.2. Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность принятия решения о предоставлении (об 

отказе в предоставлении) услуги закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства. 

 

28. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, 

осуществляется посредством открытости деятельности ответственного структурного подразделения при предоставлении 

муниципальной услуги, получения гражданами, их объединениями и организациями полной, актуальной и достоверной 

информации о порядке ее предоставления, возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения 

муниципальной услуги 

28.1. Требованиями к порядку осуществления контроля за предоставлением Муниципальной услуги являются независимость, 
тщательность. 

28.2. Независимость текущего контроля заключается в том, что должностное лицо администрации, уполномоченное на его 

осуществление, не находится в служебной зависимости от должностного лица администрации, участвующего в предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе не имеет близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, 

сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с ним. 

28.3. Должностные лица, осуществляющие текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги, обязаны принимать меры по 
предотвращению конфликта интересов при предоставлении муниципальной услуги. 

28.4. Тщательность осуществления текущего контроля за предоставлением муниципальной услуги состоит в исполнении 

уполномоченными лицами обязанностей, предусмотренных настоящим разделом. 

28.5. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги с целью 

соблюдения порядка ее предоставления имеют право направлять в администрацию жалобы на нарушение должностными лицами порядка 

предоставления муниципальной услуги, повлекшее ее непредставление или предоставление с нарушением срока, установленного 
настоящим административным регламентом. 

28.6. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги имеют право 

направлять в администрацию индивидуальные и коллективные обращения с предложениями по совершенствованию порядка 
предоставления муниципальной услуги, а также жалобы и заявления на действия (бездействие) должностных лиц администрации и 

принятые ими решения, связанные с предоставлением муниципальной услуги. 

28.7. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан их объединений и организаций, 
осуществляется посредством открытости деятельности администрации при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, 

актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения 

обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги. 
 



50 

Вестник органов местного самоуправления городского округа город Нововоронеж» №63 от 30.11.2023 

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, 

а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников 

   

29. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) администрации, должностного лица администрации либо 

муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 N 210-ФЗ (далее - привлекаемые организации), или их работников в досудебном порядке.  

30. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:  
- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, комплексного запроса;  

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 

16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ;  

- требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, 

нормативными правовыми актами органов местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги;  

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, у заявителя;  

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 

актами Воронежской области, муниципальными нормативными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ;  

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными нормативными правовыми актами;  

- отказ администрации, должностного лица администрации, МФЦ, работника МФЦ, привлекаемых организаций 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) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 

возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ;  

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;  

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами 
и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными 

правовыми актами Воронежской области, муниципальными нормативными правовыми актами. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ;  
- 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 от 
27.07.2010 N 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, 

работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 

N 210-ФЗ.  

31. Заявители имеют право на получение информации, необходимой для обоснования и рассмотрения жалобы.  

32. Оснований для отказа в рассмотрении жалобы не имеется.  
33. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступившая жалоба.  

Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации, должностного лица администрации, муниципального служащего, может 

быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", в том числе единого 
портала либо регионального портала, официального сайта администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.  

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", в том числе официального сайта МФЦ, Единого портала, регионального портала, 
а также может быть принята при личном приеме заявителя.  

Жалоба на решения и действия (бездействие) привлекаемых организаций, а также их работников может быть направлена по почте, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", в том числе официальных сайтов этих организаций, Единого 
портала либо регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.  

34. Жалоба должна содержать:  

- наименование администрации, должностного лица администрации либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) 
работника, привлекаемых организаций, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;  

- 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;  

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, должностного лица администрации либо 

муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, привлекаемых организаций, их работников;  

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, должностного лица 

администрации либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, привлекаемых организаций, их работников. Заявителем могут 

быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.  
35. Жалобы на решения и действия (бездействие) должностного лица подаются в администрацию.  

Заявитель может обжаловать решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих администрации главе 

администрации (заместителю главы администрации).  
Глава администрации (заместитель главы администрации) проводят личный прием заявителей.  

36. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия 

(бездействие) МФЦ подаются в департамент цифрового развития Воронежской области или должностному лицу, уполномоченному 
нормативным правовым актом Воронежской области.  

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников привлекаемых организаций подаются руководителям этих организаций.  

37. По результатам рассмотрения жалобы лицом, уполномоченным на ее рассмотрение, принимается одно из следующих решений:  
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
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результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, нормативными 
правовыми актами органов местного самоуправления, а также в иных формах;  

2) в удовлетворении жалобы отказывается.  

38. Жалоба, поступившая в администрацию, в МФЦ, в департамент цифрового развития Воронежской области, привлекаемые 

организации, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, 

МФЦ, привлекаемых организаций в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 

обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.  
39. Не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 37настоящего административного 

регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 

результатах рассмотрения жалобы.  
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых 

администрацией, МФЦ, привлекаемыми организациями 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.  
40. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы 

в органы прокуратуры.  
 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий 

(бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги 

 

41. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, а также его 

должностных лиц регулируется: 

- Федеральным законом N 210-ФЗ; 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 N 1198 "О федеральной государственной информационной 

системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при 
предоставлении государственных и муниципальных услуг". 

 

Приложение № 1  
к административному регламенту  

администрации  городского округа  

город Нововоронеж 
 

Перечень 

признаков заявителей, а также комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует одному варианту предоставления 
муниципальной услуги 

 
1. Перечень признаков заявителей 

№ Признак заявителя Значения признаков заявителя 

Вариант 1 «Предварительное согласование предоставления земельного участка» 

1 Категория заявителя 1.Физическое лицо 

2. Индивидуальный предприниматель 
3. Юридическое лицо 

2 Заявитель обратился лично/посредством 

представителя 

1. За предоставлением муниципальной услуги обратился лично 

заявитель 
2. За предоставлением муниципальной услуги обратился 

представитель заявителя 

 

Вариант 2 «Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в предварительном согласовании предоставления земельного участка» 

1 Категория заявителя 1.Физическое лицо 
2. Индивидуальный предприниматель 

3. Юридическое лицо 

2 Заявитель обратился лично/посредством 
представителя 

1. За предоставлением муниципальной услуги обратился лично 
заявитель 

2. За предоставлением муниципальной услуги обратился 

представитель заявителя 

Вариант 3 «Выдача дубликата документа, являющегося результатом предоставления Муниципальной услуги» 

1 Категория заявителя 1.Физическое лицо 

2. Индивидуальный предприниматель 

3. Юридическое лицо 
 

2 Заявитель обратился лично/посредством 

представителя 

1. За предоставлением муниципальной услуги обратился лично 

заявитель 

2. За предоставлением муниципальной услуги обратился 

представитель заявителя 

 

2. Комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует одному варианту предоставления муниципальной услуги 

Вариант Комбинация значений признаков 

Вариант 1 «Предварительное согласование предоставления земельного участка» 

1 Физическое лицо, лично 

2 Представитель физического лица 

3 Индивидуальный предприниматель, лично 

4 Представитель индивидуального предпринимателя 

5 Юридическое лицо, руководитель 

6 Представитель юридического лица 
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Вариант 2 «Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в предварительном согласовании предоставления земельного 

участка» 

1 Физическое лицо, лично 

2 Представитель физического лица 

3 Индивидуальный предприниматель, лично 

4 Представитель индивидуального предпринимателя 

5 Юридическое лицо, руководитель 

6 Представитель юридического лица 

Вариант 3 «Выдача дубликата документа, являющегося результатом предоставления Муниципальной услуги» 

1 Физическое лицо, лично 

2 Представитель физического лица 

3 Индивидуальный предприниматель, лично 

4 Представитель индивидуального предпринимателя 

5 Юридическое лицо, руководитель 

6 Представитель юридического лица 

 

Приложение N 2 

к административному регламенту 
администрации городского округа  

город Нововорнеж 

 

 Кому:  

 Контактные данные:  

 

Письменный отказ в предоставлении услуги 

 №  от   

 

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении услуги "Предварительное согласование предоставления земельного участка" от 

___________ N ______________и приложенных к нему документов, на основании пункта 8 статьи 39.15 Земельного кодекса Российской 
Федерации органом, уполномоченным на предоставление услуги, принято решение об отказе в предоставлении услуги по следующим 

основаниям: 

 

N пункта 

административного 

регламента 

Наименование основания для отказа в соответствии с 

административным регламентом 

Разъяснение причин отказа в 

предоставлении услуги 

   

Дополнительно информируем: . 

Вы вправе повторно обратиться с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в орган, уполномоченный на предоставление 
услуги " Предварительное согласование предоставления земельного участка ", а также в судебном порядке. 

 Сведения о сертификате электронной подписи  

 

Приложение N 3 
к административному регламенту 

администрации городского округа 

город Нововорнеж 
 

Форма заявления о предоставлении услуги 

 

 кому: 

  

  

 (наименование уполномоченного органа) 

 от кого: 
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 (наименование, ИНН, ОГРН юридического лица, ИП) 

  

  

 (контактный телефон, электронная почта, почтовый адрес) 

  

  

 (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), данные документа, 

удостоверяющего личность, контактный телефон (при наличии), адрес 

электронной почты, место жительства, почтовый адрес) 

  

  

 (данные представителя заявителя) 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

о предварительном согласовании предоставления земельного участка 

 
    Прошу  предварительно  согласовать  предоставление земельного участка с 

кадастровым номером ____________, ориентировочной площадью _______________, 

с местоположением ________________________________________________________: 
    Решение об утверждении проекта межевания территории от _______ N ______ 

    Основание предоставления земельного участка без проведения торгов _____ 

________________________________________________________________________ (указывается основание из числа предусмотренных 
пунктом 2 статьи 39.3, 

статьей 39.5, пунктом 2 статьи 39.6 или пунктом 2 статьи 39.10Земельного 

кодекса Российской Федерации) 
    Испрашиваемый вид права _______________________________________________ 

    Цель использования земельного участка _________________________________ 

    Решение   об   изъятии   земельного   участка   для  государственных  и 
муниципальных нужд от ______________ N __________________. 

    Решение  об утверждении документа территориального планирования и (или) 

проекта планировки территории ______________ N __________________. 
    Кадастровый   номер   земельного   участка   (земельных  участков),  из 

которого(ых) предусмотрено образование  испрашиваемого  земельного  участка 

________________________________________________________________________ 

(указывается в случае образования испрашиваемого земельного участка из 

земельного участка (земельных участков) в соответствии с проектом 

межевания территории, со схемой расположения земельного участка или с 
проектной документацией лесных участков, в случае, если сведения о таких 

земельных участках внесены в Единый государственный реестр недвижимости) 

 
    Приложения:  (указывается  список  прилагаемых  к заявлению документов) 

    Представленные документы и сведения, указанные в заявлении, достоверны. 
 

Приложение: 

Результат предоставления услуги прошу: 

направить в форме электронного документа в личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ  

выдать на бумажном носителе при личном обращении в Администрацию  

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: _________________________  

Выдать в многофункциональном центре  

Указывается один из перечисленных способов 

 

    

 (подпись)  (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) 

Дата 
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-------------------------------- 

<6> Указывается, в случае если границы испрашиваемого земельного участка подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом 

от 13 июля 2015 г. N 218-ФЗ "О государственной регистрации недвижимости". 
<7> Указывается, если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать, в том числе реквизиты решения об утверждении проекта 

межевания территории, если образование испрашиваемого земельного участка предусмотрено указанным проектом. 

<8> В случае если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать, указывается кадастровый номер земельного участка или 
кадастровые номера земельных участков, из которых в соответствии с проектом межевания территории со схемой расположения 

земельного участка предусмотрено образование такого участка, в случае, если сведения о таких земельных участках внесены в Единый 

государственный реестр недвижимости. 
<21> Указывается основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, 

статьей 39.5, пунктом 2 статьи 39.6 или пунктом 2 статьи 39.10 Земельного кодекса Российской Федерации оснований. 

<22> Указывается в случае, если земельный участок предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для государственных или 
муниципальных нужд. 

<23> Указывается в случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных указанными документом 
и (или) проектом. 

 
Приложение N 4 

к Административному регламенту 

администрации городского округа 
город Нововоронеж  

 

 Кому:  

  

 

Письменный отказ 

в приеме документов, необходимых для предоставления услуги 

 N  от   

 

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении услуги "Предварительное согласование предоставления земельного участка, 
" от __________ N ___________ и приложенных к нему документов принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления услуги, по следующим основаниям: 

 

N пункта 
Административного 

регламента 

Наименование основания  
для отказа в соответствии  

Административным регламентом 

Разъяснение причин отказа в 
предоставлении услуги 

   

   

Дополнительно информируем: . 

Вы вправе повторно обратиться с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в орган, уполномоченный на предоставление 
услуги в _________________, а также в судебном порядке. 

 Сведения о сертификате электронной подписи 

 

Приложение N 5 
к Административному регламенту 

администрации городского округа 

город Нововоронеж 
 

 Кому:  

 

Письменное уведомление 

о приостановлении рассмотрения заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка 

 

Рассмотрев заявление от ___________ N ___________ (Заявитель: ___________) и приложенные к нему документы, сообщаю, что на 

рассмотрении __________________ (наименование уполномоченного органа) находится представленная ранее другим лицом схема 
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consultantplus://offline/ref=884260FC209D6785C193BD959CFC3509A415C89819D89E6161BF732AF896F9BCA93A76FCC5C0EC63B728FB85664D0776E97CBF53B1DBZ1M
consultantplus://offline/ref=884260FC209D6785C193BD959CFC3509A415C89819D89E6161BF732AF896F9BCA93A76FCC3C0EC63B728FB85664D0776E97CBF53B1DBZ1M
consultantplus://offline/ref=884260FC209D6785C193BD959CFC3509A415C89819D89E6161BF732AF896F9BCA93A76FCC0C2EC63B728FB85664D0776E97CBF53B1DBZ1M
consultantplus://offline/ref=884260FC209D6785C193BD959CFC3509A415C89819D89E6161BF732AF896F9BCA93A76FDC1C0EC63B728FB85664D0776E97CBF53B1DBZ1M


55 

Вестник органов местного самоуправления городского округа город Нововоронеж» №63 от 30.11.2023 

расположения земельного участка на кадастровом плане территории и местоположение земельных участков, образование которых 
предусмотрено этими схемами, частично или полностью совпадает. 

В связи с изложенным рассмотрение заявления от ___________ N ___________ приостанавливается до принятия решения об 

утверждении направленной или представленной ранее схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории или до 
принятия решения об отказе в утверждении указанной схемы. Дополнительно информируем: ___________ 

 

     

(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (последнее - при 

наличии)) 

Дата 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА  

ГОРОД НОВОВОРОНЕЖ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

от 27.11.2023              № 1246 

г. Нововоронеж 

 

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Выдача 

градостроительного плана земельного участка» на территории 

городского округа город Нововоронеж 
 

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 

Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 
30.12.2020 № 509-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» и постановлением Правительства 

РФ от 20.07.2021 № 1228 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления 

государственных услуг, о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации и признании утратившими силу 
некоторых актов и отдельных положений актов Правительства Российской Федерации», руководствуясь ст.ст. 3,43,46  Устава городского 

округа город Нововоронеж, с целью приведения муниципальных правовых актов администрации городского округа город Нововоронеж в 

соответствие действующему законодательству, администрация городского округа город Нововоронеж 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент по предоставлению Муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного 

участка» на территории городского округа город Нововоронеж согласно приложению к настоящему постановлению. 
2. Признать утратившими силу следующие постановления администрации городского округа город Нововоронеж: 

- от 17.11.2017 № 1144 «Об утверждении административного регламента администрации городского округа город Нововоронеж по 

предоставлению муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка»; 
- от 20.02.2020 № 128 «О внесении изменений в постановление администрации городского округа  город Нововоронеж от 17.11.2017 № 

1144». 

3. Настоящее постановление вступает в силу с даты его официального опубликования в газете «Вестник органов местного 

самоуправления городского округа  город Нововоронеж».  

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

 
Глава администрации                                                                                  Р.В. Ефименко 

 

Приложение 
к постановлению администрации 

городского округа город Нововоронеж 

от 27.11.2023 №1246 
 

Административный регламент  

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка» на территории городского  

округа город Нововоронеж  

 

I. Общие положения 

 

1. Предмет регулирования административного регламента 

 
1.1. Административный регламент предоставления Муниципальной услуги регулирует отношения, возникающие в связи с 

предоставлением администрацией городского округа город Нововоронеж Муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана 

земельного участка» на территории городского округа город Нововоронеж (далее – Административный регламент, Муниципальная услуга). 
Административный регламент устанавливает стандарт предоставления Муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки 

выполнения административных процедур по предоставлению Муниципальной услуги, 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 (далее – МФЦ), формы контроля за 

предоставлением Муниципальной услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) 
Администрации, должностных лиц Администрации, работников МФЦ.  

 

2. Круг заявителей 

 

2.1. Лицами, имеющими право на получение Муниципальной услуги, являются физические лица, в том числе зарегистрированные в 

качестве индивидуальных предпринимателей, или юридические лица (далее – Заявители). 
С заявлением вправе обратиться представитель Заявителя, действующий в силу полномочий, основанных на оформленной в 
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установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на основании федерального закона либо на основании 

акта, уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления (далее – представитель Заявителя). 
2.2. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с вариантом ее предоставления, соответствующим признакам Заявителя, 

определенным в результате анкетирования, проводимого Администрацией, а также результата, за предоставлением которого обратился 

Заявитель.  

Признаки заявителя определяются в соответствии с Приложением № 1 к настоящему Административному регламенту.  

 

3. Требования к порядку информирования о предоставлении Муниципальной услуги 

 

3.1. Прием заявителей по вопросу предоставления Муниципальной услуги осуществляется администрацией городского округа город 

Нововоронеж (далее – Администрация) или в МФЦ. 
3.2. На официальном сайте Администрации городского округа город Нововоронеж (https://novovoronezh-20.gosweb.gosuslugi.ru/) (далее - 

сайт Администрации) в информационно-коммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть Интернет), на ЕПГУ –  федеральной 

государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», расположенной в сети 
Интернет по адресу: www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал, ЕПГУ), на информационной системе Воронежской области «Портал 

Воронежской области в сети Интернет», расположенной в сети Интернет по адресу:  www.govvrn.ru (далее – региональный портал, РПГУ),  

обязательному размещению подлежит следующая справочная информация: 
- место нахождения и график работы Администрации; 

- справочные телефоны Администрации, в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии); 

- адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Администрации в сети «Интернет». 
3.3. Информирование Заявителей по вопросам предоставления Муниципальной услуги осуществляется: 

а) путем размещения информации на сайте Администрации, ЕПГУ, РПГУ;  

б) должностным лицом Администрации, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, при непосредственном обращении 
Заявителя в Администрацию; 

в) путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации; 

г) путем размещения брошюр, буклетов и других печатных материалов в помещениях Администрации, предназначенных для приема 

Заявителей, а также иных организаций всех форм собственности по согласованию с указанными организациями, в том числе в МФЦ; 

д) посредством телефонной и факсимильной связи; 

е) посредством ответов на письменные и устные обращения Заявителей по вопросу предоставления Муниципальной услуги. 
3.4. На ЕПГУ, РПГУ и сайте Администрации в целях информирования Заявителей по вопросам предоставления Муниципальной услуги 

размещается следующая информация: 

а) исчерпывающий и конкретный перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, требования к 
оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые Заявитель вправе представить по собственной инициативе; 

б) перечень лиц, имеющих право на получение Муниципальной услуги; 

в) срок предоставления Муниципальной услуги; 
г) результаты предоставления Муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления 

Муниципальной услуги; 

д) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении Муниципальной услуги; 
е) информация о праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе 

предоставления Муниципальной услуги; 
ж) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении Муниципальной услуги. 

Информация на ЕПГУ, РПГУ и сайте Администрации о порядке и сроках предоставления Муниципальной услуги предоставляется 

бесплатно. 
3.5. На сайте Администрации дополнительно размещаются: 

а) полные наименования и почтовые адреса Администрации, предоставляющей Муниципальную услугу; 

б) номера телефонов-автоинформаторов (при наличии), справочные номера телефонов структурных подразделений Администрации, 

непосредственно предоставляющих Муниципальную услугу; 

в) режим работы Администрации; 

г) график работы подразделения, непосредственно предоставляющего Муниципальную услугу; 
д) выдержки из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность Администрации по предоставлению 

Муниципальной услуги; 

е) порядок и способы предварительной записи на получение Муниципальной услуги; 
ж) текст Административного регламента с приложениями; 

з) краткое описание порядка предоставления Муниципальной услуги; 

и) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц Администрации, предоставляющих Муниципальную 
услугу; 

к) информация о возможности участия Заявителей в оценке качества предоставления Муниципальной услуги, в том числе в оценке 

эффективности деятельности главы Администрации, а также справочно-информационные материалы, содержащие сведения о порядке и 
способах проведения оценки. 

При информировании о порядке предоставления Муниципальной услуги по телефону должностное лицо Администрации, приняв вызов 

по телефону представляется: называет фамилию, имя, отчество (при наличии), должность, наименование структурного подразделения 
Администрации. 

Должностное лицо Администрации обязано сообщить Заявителю график приема, точный почтовый адрес Администрации, способ 

проезда к нему, способы предварительной записи для личного приема, требования к письменному обращению. 
Информирование по телефону о порядке предоставления Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с графиком работы 

Администрации. 

Во время разговора должностные лица Администрации произносят слова четко и не прерывают разговор по причине поступления 

другого звонка. 

При невозможности ответить на поставленные Заявителем вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое 

должностное лицо Администрации, либо обратившемуся сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую 
информацию. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения по вопросам о порядке предоставления Муниципальной услуги должностным 

лицом Администрации обратившемуся сообщается следующая информация: 
а) о перечне лиц, имеющих право на получение Муниципальной услуги; 

б) о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставления Муниципальной услуги (наименование, дата и номер 

принятия нормативного правового акта); 
в) о перечне документов, необходимых для получения Муниципальной услуги; 

г) о сроках предоставления Муниципальной услуги; 

д) об основаниях для приостановления Муниципальной услуги; 
е) об основаниях для отказа в предоставлении Муниципальной услуги; 

https://www.govvrn.ru/priemnaa
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ж) о месте размещения на ЕПГУ, РПГУ, сайте Администрации информации по вопросам предоставления Муниципальной услуги. 

Информирование о порядке предоставления Муниципальной услуги осуществляется также по единому номеру телефона Контактного 
центра. 

Администрация разрабатывает информационные материалы по порядку предоставления Муниципальной услуги - памятки, инструкции, 

брошюры, макеты и размещает на ЕПГУ, РПГУ, на сайте Администрации, передает в МФЦ. 

Администрация обеспечивает своевременную актуализацию указанных информационных материалов на ЕПГУ, РПГУ, сайте 

Администрации и контролирует их наличие и актуальность в МФЦ. 

 
Состав информации о порядке предоставления Муниципальной услуги, размещаемой в МФЦ, соответствует Стандарту обслуживания 

заявителей при организации предоставления государственных и муниципальных услуг в автономном учреждении Воронежской области 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», утвержденному постановлением Правительства 
Воронежской области 29.12.2017 № 1099. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления Муниципальной 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. 

Консультирование по вопросам предоставления Муниципальной услуги должностными лицами Администрации осуществляется 
бесплатно. 

 

IV. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

4. Наименование Муниципальной услуги 

 
Муниципальная услуга «Выдача градостроительного плана земельного участка». 

 

5. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу 

 

5.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией городского округа город Нововоронеж (далее – Администрация). 

5.2. Администрация обеспечивает предоставление Муниципальной услуги через МФЦ или в электронной форме посредством ЕПГУ, 
РПГУ, также в иных формах, по выбору Заявителя, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ). 

5.3. МФЦ не вправе принимать решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления 
Муниципальной услуги.  

5.4. Порядок обеспечения личного приема Заявителей при предоставлении Муниципальной услуги в Администрации устанавливается 

организационно-распорядительным документом Администрации. 
5.5. Администрация не вправе требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

Муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы или органы местного самоуправления, участвующие в 

предоставлении муниципальных услуг организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг и предоставляются 

организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утвержденным Решением Нововоронежской городской Думы от 
06.10.2011 № 181 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией 

городского округа – город Нововоронеж муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении 

муниципальных услуг». 
 

6. Результат предоставления Муниципальной услуги 

 
6.1. Результатом предоставления Муниципальной услуги является выдача градостроительного плана земельного участка, 

расположенного на территории городского округа город Нововоронеж, либо мотивированный отказ в выдаче градостроительного плана. 

6.2. Решение об отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка оформляется в соответствии с Приложением № 4 к 
настоящему Административному регламенту. Решение подписывается главой Администрации. В случае обращения в электронном формате 

решение оформляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью должностного лица Администрации, если 

это указано в заявлении о выдаче градостроительного плана земельного участка.  
6.3. Результат предоставления Муниципальной услуги направляется Заявителю в форме электронного документа, подписанного 

электронной подписью уполномоченного должностного лица Администрации, если это указано в заявлении о выдаче градостроительного 

плана земельного участка в Личный кабинет посредством сервиса ЕПГУ, РПГУ, позволяющего Заявителю получать информацию о ходе 
обработки заявлений, поданных посредством ЕПГУ (далее - Личный кабинет). Результат предоставления Муниципальной услуги на ЕПГУ, 

РПГУ, направляется в день его подписания.  

Заявитель может получить результат предоставления Муниципальной услуги в форме документа на бумажном носителе. 
Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления Муниципальной услуги не предусмотрено.  

6.4. Результат предоставления Муниципальной услуги направляется Заявителю одним из следующих способов: 

1. Посредством почтового отправления; 
2. В личный кабинет Заявителя на ЕПГУ; 

3. Посредством РПГУ; 

4. С использованием государственных информационных систем обеспечения градостроительной деятельности с функциями 
автоматизированной информационно-аналитической поддержки осуществления полномочий в области градостроительной деятельности 

(далее – ГИСОГД); 

5. В МФЦ; 

6. Лично Заявителю либо его уполномоченному представителю в Администрации. 

6.5. Состав реквизитов документа, содержащего решение о предоставлении Муниципальной услуги:  

- регистрационный номер;  
- дата регистрации:  

- подпись должностного лица, уполномоченного на подписание результата предоставления Муниципальной услуги.  

 

7. Срок предоставления Муниципальной услуги 

 

7.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 14 рабочих дней со дня получения Администрацией или МФЦ 
заявления с приложенными документами, необходимыми для предоставления Муниципальной услуги, предусмотренными разделом 9 

настоящего Административного регламента.    

7.2. Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении документов, и направления информации об исправлении 
технических ошибок в адрес правообладателя земельного участка, а также срок выдачи дубликата градостроительного плана не должен 
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превышать 3 рабочих дней со дня обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления 

об ошибке в записях. 
7.3. Срок предоставления Муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации заявления и документов в Администрации, на Едином 

портале государственных и муниципальных услуг, Региональном портале, в государственной информационной системе обеспечения 

градостроительной деятельности с функциями автоматизированной информационно-аналитической поддержки осуществления полномочий 

в области градостроительной деятельности, в МФЦ.  

7.4. Заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка считается полученным Администрацией со дня его регистрации. 

7.5. Максимальные сроки предоставления Муниципальной услуги  для каждого варианта ее предоставления приведены в содержащих 
описания таких вариантов подразделах Административного регламента.  

 

8. Правовые основания для предоставления Муниципальной услуги  

 

8.1. Основными нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление Муниципальной услуги, являются: 

- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ;    
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;    

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;    

- Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;  
- Федеральный закон от 17.11.1995 г. № 169-ФЗ «Об архитектурной деятельности в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 06.04.2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 

- Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
- Постановление Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 г. № 33 «Об использовании простой электронной подписи при 

оказании государственных и муниципальных услуг»;     

- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.09.2020 № 1558 «О государственной информационной системе обеспечения 
градостроительной деятельности Российской Федерации»; 

- Приказ Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации от 25.04.2017 № 741/пр «Об 

утверждении формы градостроительного плана земельного участка и порядка ее заполнения»;      

- Закон Воронежской области от 07.07.2006 № 61-ОЗ «О регулировании градостроительной деятельности в Воронежской области»; 

- Постановление правительства Воронежской области от 11.07.2011 № 584 «Об утверждении Порядка доступа и выдачи информации из 

архивов организаций технического учета и технической инвентаризации объектов капитального строительства на территории Воронежской 
области»; 

- Правила землепользования и застройки городского округа город Нововоронеж Воронежской области, утвержденные приказом 

департамента архитектуры и градостроительства от 18.01.2022 № 45-01-04/11; 
- Правила благоустройства городского округа город Нововоронеж, утвержденные решением городской Думой  от 26.12.2019 № 387; 

- иными действующими в данной сфере нормативными правовыми актами. 

8.2. Перечень нормативных правовых актов, в соответствии с которыми осуществляется предоставление Муниципальной услуги (с 
указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещен на сайте Администрации в подразделе 

«Административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг» раздела «Муниципальные правовые акты» по адресу: 

https://novovoronezh-20.gosweb.gosuslugi.ru/dlya-zhiteley/uslugi-i-servisy/munitsipalnye-uslugi/ 
 

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, подлежащих 

представлению Заявителем 

9.1. Перечень документов, обязательных для предоставления Заявителем независимо от категории и основания для обращения за 

предоставлением Муниципальной услуги: 
а) заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка. В случае его представления в электронной форме посредством 

Единого портала, регионального портала указанные заявления подписываются электронной подписью Заявителя или заполняются путем 

внесения соответствующих сведений в интерактивную форму на Едином портале, региональном портале;  

б) документ, удостоверяющий личность Заявителя. В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, ГИСОГД, сведения из 

документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя Заявителя формируются при подтверждении учетной записи в Единой 

системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА) из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть 
проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия; 

б) документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя действовать от имени Заявителя (в случае обращения за 

предоставлением услуги представителя Заявителя). При обращении посредством ЕПГУ, РПГУ, ГИСОГД указанный документ, выданный 
Заявителем, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (в случае, если заявителем является 

юридическое лицо) или нотариуса с приложением файла открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи в формате sig;   

в) правоустанавливающие документы на земельный участок, права на который не зарегистрированы в Едином государственном реестре 
недвижимости.  

Заявление о предоставлении Муниципальной услуги может быть подано следующими способами: 

1. Непосредственно либо посредством почтового отправления в Администрацию; 
2. В личный кабинет Заявителя на ЕПГУ; 

3. Посредством РПГУ; 

4. С использованием ГИСОГД; 
5. Посредством МФЦ. 

 

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для 

предоставления Муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг и которые заявитель 

вправе представить. 

10.1.  Заявитель вправе представить: 

а) сведения из Единого государственного реестра юридических лиц (при обращении заявителя, являющегося юридическим лицом) или из 

Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (при обращении заявителя, являющегося индивидуальным 
предпринимателем); 

б) сведения из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости, об основных характеристиках и 

зарегистрированных правах на объект недвижимости; 
в) информация о возможности подключения (технологического присоединения) объектов капитального строительства к сетям 

инженерно-технического обеспечения (за исключением сетей электроснабжения), определяемая с учетом программ комплексного развития 

систем коммунальной инфраструктуры поселения, муниципального округа, городского округа (при их наличии), в состав которой входят 
сведения о максимальной нагрузке в возможных точках подключения (технологического присоединения) к таким сетям, а также сведения 

об организации, представившей данную информацию, в порядке, установленном частью 7 статьи 57.3 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации; 
г) утвержденные проект межевания территории и (или) схема расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом 

consultantplus://offline/ref=D02FBBF6FD0D7D9B16D74849C6A640C52279CC3B12D83D348D7BB5FC98DB2065BC026B8AF86AAC4E48BDD6277EFF0B2A0D710C91DFc2jAJ
consultantplus://offline/ref=D02FBBF6FD0D7D9B16D74849C6A640C52279C53C18D93D348D7BB5FC98DB2065BC026B83F168A7131DF2D77B39AA18290E710E92C32BDC1Fc1jCJ
consultantplus://offline/ref=D02FBBF6FD0D7D9B16D74849C6A640C52279C03213DB3D348D7BB5FC98DB2065AE02338FF268B91A1AE7812A7FcFjCJ
consultantplus://offline/ref=D02FBBF6FD0D7D9B16D74849C6A640C5227EC73A12DB3D348D7BB5FC98DB2065AE02338FF268B91A1AE7812A7FcFjCJ
consultantplus://offline/ref=D02FBBF6FD0D7D9B16D74849C6A640C5227AC53F1CDC3D348D7BB5FC98DB2065AE02338FF268B91A1AE7812A7FcFjCJ
consultantplus://offline/ref=D02FBBF6FD0D7D9B16D75644D0CA1FC027719B371FDE3665D924EEA1CFD22A32FB4D32D3B53DAA1919E7832963FD1528c0jDJ
consultantplus://offline/ref=A2A45229CE4AC30CCB4B8FF05F39958B48D40A55B32CD7C26E4CB8C8B73068AA6DBBB3852C14FC76DC9B613770527C0003A6AB76C86Ce7cBG
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плане территории в случае, предусмотренном частью 1.1 статьи 57.3 Градостроительного кодекса Российской Федерации; 

д) договор о комплексном развитии территории в случае, предусмотренном частью 4 статьи 57.3 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации (за исключением случаев самостоятельной реализации Российской Федерацией, субъектом Российской Федерации или 

муниципальным образованием решения о комплексном развитии территории или реализации такого решения юридическим лицом, 

определенным в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации или субъектом Российской Федерации); 

е) информация об ограничениях использования земельного участка, в том числе если земельный участок полностью или частично 

расположен в границах зон с особыми условиями использования территорий; 

ж) информация о границах зон с особыми условиями использования территорий, в том числе, если земельный участок полностью или 
частично расположен в границах таких зон; 

з) документация по планировке территории в случаях, предусмотренных частью 4 статьи 57.3 Градостроительного кодекса Российской 

Федерации. 
   Заявитель вправе представить указанные документы самостоятельно. Непредставление заявителем указанных документов не является 

основанием для отказа заявителю в предоставлении Муниципальной услуги.    

10.2. Администрация не вправе требовать от Заявителя:   
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;     

- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление 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 от 
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов;    

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;    

- представления документов и 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 следующих случаев:      

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления Муниципальной услуги, после первоначальной 
подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги;    

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении Муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального 

отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в предоставлении 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 Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги;   
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 

должностного лица администрации, предоставляющего Муниципальную услугу, муниципального служащего, работника 
многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги, о чем в письменном виде за 
подписью руководителя органа, предоставляющего Муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо руководителя организации, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;   

- представления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с 

пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым 

условием предоставления Муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.    

10.3. В случае обращения Заявителя посредством ЕПГУ, РПГУ, ГИСОГД формирование заявления осуществляется посредством 
заполнения интерактивной формы на ЕПГУ, в РПГУ, ГИСОГД без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной 

форме. 

В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предоставления Муниципальной услуги:  
- в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ, в РПГУ, ГИСОГД;  

- на бумажном носителе в Администрации, МФЦ. 

 

11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых  

для предоставления Муниципальной услуги 

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги являются: 
11.1. Заявление подано в орган местного самоуправления, в полномочия которого не входит предоставление Муниципальной услуги; 

11.2. Неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ, на РПГУ, ГИСОГД; 

11.3. Представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, подлежащих 
представлению заявителем в соответствии с пунктом 9 настоящего Административного регламента; 

11.4. Представленные документы утратили силу на момент обращения за Муниципальной услугой (документ, удостоверяющий личность; 

документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением Муниципальной услуги 

указанным лицом); 

11.5. Представленные документы содержат подчистки и исправления текста; 

11.6. Представленные в электронном виде документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме 
использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления Муниципальной услуги; 

11.7. Заявление и документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, поданы в электронной форме с нарушением 

требований, установленных нормативными правовыми актами; 
11.8. Выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-Ф3 «Об электронной подписи» 

условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи. 

Решение об отказе в приеме документов оформляется по форме согласно Приложению № 3 к настоящему Административному 
регламенту и  направляется заявителю способом, определенным заявителем в заявлении о предоставлении Муниципальной услуги не 

позднее рабочего дня, следующего за днем получения такого заявления, либо выдается в день личного обращения за получением 

указанного решения в Администрацию. 
Отказ в приеме документов не препятствует повторному обращению заявителя в Администрацию за получением услуги после 
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устранения недостатков. 

 

12. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении Муниципальной услуги 

12.1. Оснований для приостановления предоставления Муниципальной услуги не предусмотрено. 

12.2. Основаниями для отказа в предоставлении Муниципальной услуги  являются: 

а) заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка представлено лицом, не являющимся правообладателем земельного 

участка, за исключением случая, предусмотренного частью 1.1 статьи 57.3 Градостроительного кодекса Российской Федерации; 

б) отсутствует утвержденная документация по планировке территории в случае, если в соответствии с Градостроительным кодексом 
Российской Федерации, иными федеральными законами размещение объекта капитального строительства не допускается при отсутствии 

такой документации; 

в) границы земельного участка не установлены в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, за исключением 
случая, предусмотренного частью 1.1 статьи 57.3 Градостроительного кодекса Российской Федерации; 

г) поступление ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной 

власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и 
(или) информации, необходимых для предоставления Муниципальной услуги; 

д) наличие противоречивых сведений в заявлении о предоставлении Муниципальной услуги и приложенных к нему документах. 

Основанием для отказа в предоставлении Муниципальной услуги – «Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 
результате предоставления Муниципальной услуги документах» является отсутствие в выданных по результатам предоставления услуги 

документах опечаток и (или) ошибок.  

Основанием для отказа в предоставлении Муниципальной услуги – «Выдача дубликата градостроительного плана земельного участка» 
является обращение лица, не являющегося заявителем (его представителем).  

 

13. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги, и способы ее взимания 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

 

14. Максимальный срок ожидания в очереди 

Максимальный срок ожидания в очереди при личной подаче Заявления и при получении результата предоставления Муниципальной 

услуги не должен превышать 15 минут.  

 

15. Требования к помещениям, в которых предоставляются Муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 

запросов о предоставлении Муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления Муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности указанных объектов для 

инвалидов, маломобильных групп населения 

Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления Муниципальной услуги, должно обеспечивать 
удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и 

выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей.  
Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10% 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. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и 
помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) 

предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и 

передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

- наименование; 

- местонахождение и юридический адрес; 
- режим работы; 

- график приема; 

- номера телефонов для справок. 
Помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и 

нормативам. 

Помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, оснащаются: 
- противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 

- средствами оказания первой медицинской помощи; 
- туалетными комнатами для посетителей. 

Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и 

возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами. 
Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением 

наиболее важных мест полужирным шрифтом. 

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями. 
Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием: 

- номера кабинета и наименования отдела; 

- фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного лица за прием документов; 

- графика приема Заявителей. 

Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано персональным компьютером с 

возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим 
устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при 

наличии) и должности. 
При предоставлении Муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются гарантии, предусмотренные Федеральным законом от 

24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации». 

 

16. Показатели качества и доступности Муниципальной услуги 

 

16.1. Оценка доступности и качества предоставления Муниципальной услуги должна осуществляться по следующим показателям: 
а) наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления Муниципальной услуги в информационно-
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телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 

б) возможность выбора Заявителем форм предоставления Муниципальной услуги; 
в) возможность обращения за получением Муниципальной услуги в МФЦ, в том числе в форме оказания консультационной и 

организационно-технической поддержки заявителей при подаче ими запросов на предоставление Муниципальной услуги в электронной 

форме с использованием ЕПГУ, РПГУ; 

г) возможность обращения за получением Муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ; 

д) доступность обращения за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе для маломобильных групп населения; 

е) соблюдения установленного времени ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления 
Муниципальной услуги; 

ж) соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении 

Муниципальной услуги; 
з) отсутствие обоснованных жалоб со стороны граждан по результатам предоставления Муниципальной услуги, в том числе с 

использованием ЕПГУ, РПГУ, ГИСОГД; 

и) предоставление возможности подачи заявления и документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления 
Муниципальной услуги, в форме электронного документа, в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ, ГИСОГД; 

к) предоставление возможности получения информации о ходе предоставления Муниципальной услуги, в том числе с использованием 

ЕПГУ, информационной системы Воронежской области «Портал Воронежской области в сети Интернет», ГИСОГД. 
16.2. В целях предоставления Муниципальной услуги, консультаций и информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги 

осуществляется прием Заявителей по предварительной записи. Запись на прием проводится при личном обращении гражданина или с 

использованием средств телефонной связи, а также через сеть Интернет, в том числе через сайт Администрации. 
 

17. Иные требования к предоставлению Муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления 

Муниципальной услуги в электронной форме 

17.1. Услуг, необходимых и обязательных для предоставления данной Муниципальной услуги, не имеется.  

17.2. Заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ, РПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет 

заявление о предоставлении Муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде, в которой 

обеспечивается автозаполнение с использованием сведений, полученных из цифрового профиля ЕСИА или витрин данных. В случае 

невозможности автозаполнения отдельных полей с использованием ЕСИА или витрин данных заявитель вносит необходимые сведения в 

интерактивную форму вручную. 
17.3. Интерактивная форма должна содержать опросную систему для определения индивидуального набора документов и сведений, 

обязательных для предоставления заявителем в целях получения Муниципальной услуги. 

17.4. Заполненное заявление о предоставлении Муниципальной услуги отправляется заявителем вместе с прикрепленными электронными 
образами документов, необходимыми для предоставления Муниципальной услуги, в Администрацию. При авторизации в ЕСИА заявление 

о предоставлении Муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью Заявителя, его представителя, 

уполномоченного на подписание заявления. 
17.5. Результат предоставления Муниципальной услуги, направляются Заявителю, его представителю в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ 

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного 

лица Администрации (кроме случаев отсутствия у заявителя, представителя учетной записи ЕПГУ). В случае направления заявления 
посредством ЕПГУ, РПГУ, ГИСОГД результат предоставления Муниципальной услуги также может быть выдан заявителю на бумажном 

носителе в МФЦ. 
17.6. Требования к форматам заявлений и иных документов, представляемых в форме электронных документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги. 

Электронные документы представляются в следующих форматах: 
а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и требования по формированию электронных документов в виде 

файлов в формате xml; 

б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы; 

в) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические 

изображения, а также документов с графическим содержанием; 

г) zip, rar для сжатых документов в один файл; 
д) sig для открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи. 

17.7. Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование 

копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) с 
использованием следующих режимов: 

а) «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста); 

«оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения); 
б) «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста); 

в) сохранения всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка; 

количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую 
информацию. 

17.8. Электронные документы должны обеспечивать: 

а) возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 
б) возможность поиска по текстовому содержанию документа и возможность копирования текста (за исключением случаев, когда текст 

является частью графического изображения); 

в) содержать оглавление, соответствующее их смыслу и содержанию; 
г) для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие 

переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 

17.9. Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlIsx или ods, формируются в виде отдельного электронного документа. 

17.10. Информационными системами, используемыми для предоставления Муниципальной услуги, являются:  

а) информационная система Воронежской области «Портал Воронежской области в сети Интернет» (РПГУ); 

б) федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
(ЕПГУ); 

в) федеральная государственная информационная система «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, 

обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления 
государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (ЕСИА);   

г) государственная информационная система обеспечения градостроительной деятельности с функциями автоматизированной 

информационно-аналитической поддержки осуществления полномочий в области градостроительной деятельности (ГИСОГД).  
 

18. Требования к организации предоставления Муниципальной услуги в МФЦ. 

18.1. Организация предоставления Муниципальной услуги на базе МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии 
между МФЦ и Администрацией. 
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18.1. Многофункциональный центр осуществляет: 

18.1.6. Информирование Заявителей о порядке предоставления Муниципальной услуги в многофункциональном центре, по иным 
вопросам, связанным с предоставлением Муниципальной услуги, а также консультирование Заявителей о порядке предоставления  

Муниципальной услуги в многофункциональном центре; 

18.1.7. Выдачу Заявителю результата предоставления Муниципальной услуги на бумажном носителе. 

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации своих функций МФЦ вправе привлекать иные 

организации (далее – привлекаемые организации). 

18.3. Информирование заявителя в МФЦ осуществляется следующими способами: 
а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальных сайтах и 

информационных стендах в МФЦ; 

б) при обращении заявителя в МФЦ лично, по телефону, посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 
18.4. При личном обращении работник МФЦ подробно информирует заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной 

форме с использованием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации не более 15 минут, время 

ожидания в очереди в секторе информирования для получения информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут.  
18.5. В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник МФЦ, осуществляющий индивидуальное 

устное консультирование по телефону, может предложить заявителю: 

а) изложить обращение в письменной форме (ответ направляется заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении); 
б) назначить другое время для консультаций. 

Консультирование заявителей осуществляется с соблюдением законодательства Российской Федерации о порядке рассмотрения 

обращений граждан. 
18.6. Заявление и документы, предусмотренные настоящим Административным регламентом, необходимые для предоставления 

Муниципальной услуги, могут быть поданы заявителем через МФЦ, а также в электронной форме, в том числе с использованием ЕПГУ, 

РПГУ. 
При наличии в заявлении о выдаче градостроительного плана земельного участка указания о выдаче результатов оказания услуги через 

МФЦ, Администрация передает документы в МФЦ для последующей выдачи заявителю (его представителю) способом, согласно 

заключенным соглашениям о взаимодействии между Администрацией и МФЦ в порядке, утвержденном постановлением Правительства 

Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления 

государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных 

фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления». 
18.7. Способы подачи заявления и документов и получение результата Муниципальной услуги в МФЦ (по выбору Заявителя): 

а) Заявитель подает заявление и документы в МФЦ, результат Муниципальной услуги заявитель получает в МФЦ; 

б) Заявитель подает заявление и документы через ЕПГУ, РПГУ, ГИСОГД, результат Муниципальной услуги заявитель получает в МФЦ; 
в) Заявитель подает* (направляет) заявление и документы в Администрацию в бумажном виде, результат Муниципальной услуги 

заявитель получает в МФЦ. 

18.8. Порядок и сроки передачи Администрацией таких документов в МФЦ определяются соглашением о взаимодействии, заключенным 
ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 «О взаимодействии 

между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами 

исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской 
Федерации, органами местного самоуправления». 

18.9. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом Муниципальной услуги, в порядке очередности при получении 
номерного талона из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи.    

18.10. Работник МФЦ осуществляет следующие действия: 

а) устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством 
Российской Федерации; 

б) проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 

в) определяет статус исполнения заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка; 

г) выдает результат предоставления Муниципальной услуги на бумажном носителе. 

19. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении Муниципальной услуги и о результатах ее предоставления может быть 

получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на Едином портале, региональном портале, а также в соответствующем 
структурном подразделении Администрации при обращении заявителя лично, по телефону посредством электронной почты. 

20. Предоставление Муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи 

заявлений посредством ЕПГУ, РПГУ и получения результата Муниципальной услуги в МФЦ.  
Заявитель обращается в Администрацию или МФЦ по месту нахождения земельного участка.  

21. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в электронной форме без взаимодействия Заявителя с должностными лицами 

Администрации, в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ, ГИСОГД.  
22. Для возможности подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги через ЕПГУ, РПГУ, ГИСОГД Заявитель должен быть 

зарегистрирован в единой системе идентификации и аутентификации.  

 

V. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения 

  

23. Настоящий раздел содержит состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур для следующих вариантов 
предоставления Муниципальной услуги:  

23.1. Вариант 1 – Выдача градостроительного плана земельного участка;  

23.2. Вариант 2 – Выдача дубликата градостроительного плана земельного участка;  
23.3. Вариант 3 – Исправление допущенных опечаток и ошибок в градостроительном плане земельного участка.    

24. Муниципальная услуга предоставляется Заявителю в соответствии с вариантом предоставления Муниципальной услуги. 

Вариант предоставления муниципальной услуги определяется исходя из установленных в соответствии с Приложением № 1 к 

настоящему Административному регламенту признаков Заявителя, а также из результата предоставления Муниципальной услуги, за 

предоставлением которого обратился заявитель. 

Перечень административных процедур для каждого варианта предоставления Муниципальной услуги: 
а) прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Муниципальной услуги; 

б) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении Муниципальной 

услуги (при необходимости); 
в) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Муниципальной услуги; 

г) направление (выдача) результата предоставления Муниципальной услуги Заявителю; 

е) получение дополнительных сведений от Заявителя.  
 

25. Вариант 1. – Выдача градостроительного плана земельного участка. 

Результатом предоставления Муниципальной услуги является выдача (отказ в выдаче) градостроительного плана земельного участка.  
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25.1. Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.  

25.1.1. Основанием для начала осуществления административной процедуры является обращение Заявителя или его уполномоченного 
представителя с заявлением о предоставлении Муниципальной услуги и комплектом документов в Администрацию либо в МФЦ, 

направленным способами, указанными в пункте 9 настоящего Административного регламента. 

25.1.2. К заявлению должны быть приложены документы, указанные в пункте 9 настоящего Административного регламента. 

25.1.3. При личном обращении заявителя или уполномоченного представителя в Администрацию либо в МФЦ должностное лицо, 

уполномоченное на прием документов: 

а) устанавливает предмет обращения, личность Заявителя; 
б) проверяет полномочия Заявителя, в том числе полномочия представителя Заявителя действовать от его имени, полномочия 

представителя юридического лица действовать от имени юридического лица; 

в) проверяет соответствие заявления требованиям, установленным в соответствии с настоящим Административным регламентом; 
г) сличает копии предоставленных документов, не заверенных в установленном порядке, с подлинным экземпляром и заверяет своей 

подписью с указанием должности, фамилии и инициалов; 

д) проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 11 настоящего 
Административного регламента. 

25.1.4. Установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина 

Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или 
посредством идентификации и аутентификации в Администрации с использованием информационных технологий, предусмотренных 

частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации». 
25.1.5. При наличии оснований для отказа в приеме документов должностное лицо, уполномоченное на прием документов, указывает 

Заявителю на допущенные нарушения и возвращает ему заявление и комплект документов. 

25.1.6. При отсутствии оснований для отказа в приеме документов должностное лицо, уполномоченное на прием документов, 
регистрирует заявление с прилагаемым комплектом документов в течение одного рабочего дня. 

Заявление и документы, направленные в электронной форме посредством ЕПГУ, РПГУ, ГИСОГД регистрируются в автоматическом 

режиме.  

25.1.7. В случае обращения заявителя за предоставлением Муниципальной услуги посредством МФЦ зарегистрированное заявление 

передается с сопроводительным письмом в адрес Администрации в течение одного рабочего дня с момента регистрации. 

Заявление о выдаче градостроительного плана и документы, предусмотренные пунктом 9 настоящего Административного регламента, 
направленные через МФЦ, могут быть получены Администрацией из МФЦ в электронной форме по защищенным каналам связи, 

заверенные усиленной квалифицированной электронной подписью или усиленной неквалифицированной электронной подписью заявителя 

в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи». 
25.1.8. При поступлении заявления в форме электронного документа и комплекта электронных документов Заявителю направляется 

уведомление, содержащее входящий регистрационный номер заявления, дату получения 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). 

25.1.9. Уведомление о получении заявления направляется указанным Заявителем в заявлении способом не позднее рабочего дня, 

следующего за днем поступления заявления в Администрацию. 
Запрос Заявителя о предоставлении Муниципальной услуги подлежит регистрации в течение одного рабочего дня с даты его  

поступления.  
Заявление, направленное посредством почтового отправления, регистрируется в день его поступления от организации почтовой связи. 

В случае поступления заявления после 16.00 либо в выходной (праздничный) день, его регистрация осуществляется не позднее 

следующего рабочего дня.  
25.1.10. Максимальный срок исполнения административной процедуры - 1 рабочий день. 

25.1.11. Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и комплекта документов либо отказ в приеме 

документов в соответствии с формой, установленной Приложением № 3 к настоящему Административному регламенту. 

 

25.2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении 

Муниципальной услуги (при необходимости). 
25.2.1. Специалист в течение 5 рабочих дней с момента регистрации заявления и документов устанавливает их комплектность и 

определяет перечень документов, которые необходимо истребовать в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

В течение двух рабочих дней с даты получения заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка Администрация в 
течение двух рабочих дней с даты получения заявления о его выдаче направляет правообладателям сетей инженерно-технического 

обеспечения (за исключением сетей электроснабжения) запрос о предоставлении информации, предусмотренной пунктом 15 части 3 статьи 

57.3 Градостроительного кодекса РФ. Указанная информация подлежит представлению в Администрацию в течение пяти рабочих дней со 
дня, следующего за днем получения такого запроса.  

25.2.2. В рамках межведомственного взаимодействия запрашиваются следующие документы, в случае, если  они не представлены 

заявителем самостоятельно: 
1) сведения из Единого государственного реестра юридических лиц (при обращении заявителя, являющегося юридическим лицом) или из 

Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (при обращении заявителя, являющегося индивидуальным 

предпринимателем). Запрос о предоставлении документов (их копий или сведений, содержащихся в них) направляется в Федеральную 
налоговую службу России; 

2) сведения из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости, об основных характеристиках и 

зарегистрированных правах на объект недвижимости. Запрос о предоставлении документов (их копий или сведений, содержащихся в них) 
направляется в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии; 

3) информация о возможности подключения (технологического присоединения) объектов капитального строительства к сетям 

инженерно-технического обеспечения (за исключением сетей электроснабжения), определяемая с учетом программ комплексного развития 

систем коммунальной инфраструктуры поселения, муниципального округа, городского округа (при их наличии), в состав которой входят 

сведения о максимальной нагрузке в возможных точках подключения (технологического присоединения) к таким сетям, а также сведения 

об организации, представившей данную информацию, в порядке, установленном частью 7 статьи 57.3 Градостроительного кодекса 
Российской Федерации. Запрос о предоставлении документов (их копий или сведений, содержащихся в них) направляется 

правообладателям сетей инженерно-технического обеспечения; 

4) утвержденные проект межевания территории и (или) схема расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом 
плане территории в случае, предусмотренном частью 1.1 статьи 57.3 Градостроительного кодекса Российской Федерации (сведения 

находятся в распоряжении Администрации); 

5) договор о комплексном развитии территории в случае, предусмотренном частью 4 статьи 57.3 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации (за исключением случаев самостоятельной реализации муниципальным образованием решения о комплексном развитии 

территории или реализации такого решения юридическим лицом, определенным в соответствии с Градостроительным кодексом 

Российской Федерации или субъектом Российской Федерации (сведения находятся в распоряжении Администрации); 
6) информация об ограничениях использования земельного участка, в том числе если земельный участок полностью или частично 

consultantplus://offline/ref=F29D8E1031341F8A226F74B7304BE880748F76088C40B418A4EDB74E96E84BE5F757ABF8F981DBC5B489F26EF24D0BC7370E5118F947D0FDkDJEM
consultantplus://offline/ref=243CA9D0281611EA4DBF3CF2C0D1E513FC6F55FAC1DE6FFD621F4C3DFFFA582DF3818E92CD170112AB982D348555CE44903EC2026FA2F68BB0v1M
consultantplus://offline/ref=243CA9D0281611EA4DBF35EBC7D1E513F06D52FBC8D16FFD621F4C3DFFFA582DE181D69ECF151F1AAA8D7B65C3B0v3M
consultantplus://offline/ref=6845B5D4DEB501FC050D10792923441504100D1E87A11CEA49D57455BADB58699D73443A4AF8D271341852403F4D606B144AA91B503DC73CP2DFN
consultantplus://offline/ref=12AFD82FC3026F4B1D1D8A0D52CA021B5F11BD139CEACE99E8F629F3936AFB45040988757D1ECB10C7C175C33FEFE95A109C30CC2D63pBABN
consultantplus://offline/ref=12AFD82FC3026F4B1D1D8A0D52CA021B5F11BD139CEACE99E8F629F3936AFB45040988757A1FC110C7C175C33FEFE95A109C30CC2D63pBABN
consultantplus://offline/ref=12AFD82FC3026F4B1D1D8A0D52CA021B5F11BD139CEACE99E8F629F3936AFB45040988757810C710C7C175C33FEFE95A109C30CC2D63pBABN
consultantplus://offline/ref=12AFD82FC3026F4B1D1D8A0D52CA021B5F11BD139CEACE99E8F629F3936AFB451609D07B7914DD1B968E339630pEAEN


64 

Вестник органов местного самоуправления городского округа город Нововоронеж» №63 от 30.11.2023 

расположен в границах зон с особыми условиями использования территорий. Запрос о предоставлении документов (их копий или сведений, 

содержащихся в них) направляется в органы государственной власти Российской Федерации, Воронежской области, обладающие 
указанными сведениями; 

7) информация о границах зон с особыми условиями использования территорий, в том числе, если земельный участок полностью или 

частично расположен в границах таких зон. Запрос о предоставлении документов (их копий или сведений, содержащихся в них) 

направляется в органы государственной власти Российской Федерации, Воронежской области, обладающие указанными сведениями; 

8) документация по планировке территории в случаях, предусмотренных частью 4 статьи 57.3 Градостроительного кодекса Российской 

Федерации (сведения находятся в распоряжении Администрации). 
Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ и должен 

содержать следующие сведения:  

- наименование органа, направляющего межведомственный запрос;  
- наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;  

- наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, 

если имеется номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг;  
- ссылка на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимой 

для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты такого нормативного правового акта;  

- сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, предусмотренные настоящим административным 
регламентом, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для предоставления таких документа 

и (или) информации;  

- контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;  
- дата направления межведомственного запроса;  

- фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного 

телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи;  
- информация о факте получения согласия на обработку персональных данных.  

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о предоставлении документов и информации, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги, с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 

пяти рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в соответствующий орган, если иные сроки подготовки и направления 

ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и 

принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами Воронежской области. 
Непредставление (несвоевременное представление) органом или организацией по межведомственному запросу документов и 

информации не может являться основанием для отказа в предоставлении Заявителю Муниципальной услуги.  

Документы, полученные в результате межведомственного взаимодействия, приобщаются к документам, представленным Заявителем. 
25.2.3. После получения информации на межведомственные запросы специалист в течение сроков, установленных пунктом 7 настоящего 

Административного  регламента, проводит экспертизу документов, представленных Заявителем, и информации, представленной органами, 

участвующими в предоставлении Муниципальной услуги, на предмет наличия или отсутствия оснований, указанных в пункте 12 
настоящего Административного регламента. 

25.3. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Муниципальной услуги. 

25.3.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления и документов, представленных заявителем, 
а также поступление в порядке межведомственного взаимодействия необходимых для предоставления Муниципальной услуги сведений и 

документов. 
В рамках рассмотрения заявления и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, осуществляется проверка 

полноты и достаточности имеющихся документов и информации. 

25.3.2. При отсутствии оснований, указанных в пункте 12 настоящего Административного регламента, специалист в течение 1 рабочего 
дня (в пределах сроков, установленных пунктом 7 настоящего Административного регламента) подготавливает проект градостроительного 

плана земельного участка. 

25.3.3. Подготовленный специалистом проект градостроительного плана земельного участка (либо решения об отказе в его выдаче) 

передается на подпись главе администрации городского округа город Нововоронеж. 

Форма решения об отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка приведена в приложении № 4 к настоящему 

Административному регламенту.  
25.3.4. Подписание градостроительного плана земельного участка либо решения об отказе в его выдаче осуществляется в течение одного 

рабочего дня (в пределах сроков, установленных пунктом 8 настоящего Административного регламента). 

25.3.5. Решение о предоставлении Муниципальной услуги подлежит регистрации согласно внутренним правилам делопроизводства не 
позднее одного рабочего дня со дня его подписания. 

Решение об отказе в выдаче градостроительного регламента земельного участка выдается Заявителю лично (или уполномоченному им 

надлежащим образом представителю) в виде бумажного документа, непосредственно при личном обращении, либо направляется в виде 
бумажного документа, посредством почтового отправления, а также предоставляется в виде электронного документа по форме, 

установленной приложением № 4. Способ определяется Заявителем при обращении за Муниципальной услугой в соответствии с пп.6.4 

пункта 6 настоящего Административного регламента.  
25.4. Направление (выдача) результата предоставления Муниципальной услуги заявителю. 

Результат предоставления Муниципальной услуги выдается (направляется) Заявителю в течение одного рабочего дня в пределах сроков 

предоставления Муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 8 настоящего Административного регламента, способами, указанными 
в заявлении о предоставлении Муниципальной услуги. 

25.4.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является подписание главой Администрации городского округа 

город Нововоронеж решения о выдаче градостроительного плана земельного участка либо об отказе в его выдаче. 
25.4.2. Заявитель по его выбору вправе получить результат предоставления Муниципальной услуги независимо от его места жительства 

или места пребывания либо места нахождения (для юридических лиц) одним из следующих способов: 

1) на бумажном носителе; 

2) в форме электронного документа, подписанного с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи главы 

Администрации городского округа город Нововоронеж. 

25.4.3. При подаче заявления и документов в ходе личного приема, посредством почтового отправления градостроительный план 
земельного участка (отказ в его выдаче) выдается заявителю на руки или направляется посредством почтового отправления. 

25.4.4. При подаче заявления и документов посредством Единого портала, регионального портала, государственной информационной 

системы градостроительной деятельности направление заявителю градостроительного плана земельного участка (отказ в выдаче 
разрешения на строительство) осуществляется в личный кабинет заявителя на Едином портале, региональном портале (статус заявления 

обновляется до статуса «Услуга оказана»). 

25.4.5. При подаче заявления и документов через многофункциональный центр градостроительный план земельного участка направляется 
в многофункциональный центр для выдачи заявителю в течение одного рабочего дня. 

25.4.6. Срок предоставления заявителю результата Муниципальной услуги исчисляется со дня подписания градостроительного плана 

земельного участка и составляет 1 рабочий день, но не превышает срок, установленный в пункте 7 настоящего Административного 
регламента. 
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26. Получение дополнительных сведений от заявителя не предусмотрено. 

27. Заявитель вправе обратиться в Администрацию с заявлением  об оставлении заявления на выдачу градостроительного плана 
земельного участка без рассмотрения по форме согласно Приложению № 9 к настоящему Административному регламенту не позднее 

рабочего дня, предшествующего дню окончания срока предоставления Муниципальной услуги.  

Регистрация, рассмотрение заявления и выдача (направление) результата заявителю осуществляются в течение двух рабочих дней с 

момента его поступления в порядке, установленном настоящим разделом. 

Решение об оставлении заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка без рассмотрения направляется заявителю по 

форме согласно Приложению № 10 к настоящему Административному регламенту в порядке, установленном пунктом 25.4 настоящего 
Административного регламента, способом, указанным заявителем в заявлении об оставлении заявления о выдаче градостроительного плана 

земельного участка без рассмотрения, не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления об оставлении заявления о 

выдаче градостроительного плана земельного участка без рассмотрения. 
Оставление заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка без рассмотрения не препятствует повторному обращению 

заявителя в администрацию городского округа город Новуоворонеж.  

28. Формирование реестровой записи при предоставлении Муниципальной услуги не предусмотрено.  
 

29. Вариант 2 – Выдача дубликата градостроительного плана земельного участка. 

29.1. Результатом предоставления Муниципальной услуги является выдача либо отказ в выдаче дубликата градостроительного плана 
земельного участка. 

Срок предоставления Муниципальной услуги в соответствии с данным вариантом – 3 рабочих дня со дня поступления заявления. 

29.2. Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, осуществляются в 
порядке, предусмотренном пп. 25.1. настоящего Административного регламента. 

Форма заявления о выдаче дубликата градостроительного плана земельного участка приведена в приложении № 7 к настоящему 

Административному регламенту.  
29.3. Административная процедура по направлению межведомственных запросов для данного варианта не применяется. 

29.4. Основанием для отказа в выдаче дубликата является обращение лица, не являющегося заявителем (его представителем). 

Принятие решения о предоставлении Муниципальной услуги осуществляется при отсутствии основания для ее отказа. Критерием 

принятия решения о предоставлении Муниципальной услуги является соответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 

настоящего Административного регламента и обращение ранее за выдачей градостроительного плана земельного участка. 

29.5. По результатам проверки заявления специалист подготавливает проект соответствующего решения о выдаче дубликата. 
29.6. Результатом административной процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Муниципальной 

услуги является соответственно подписание главой Администрации дубликата или подписание решения об отказе в выдаче дубликата 

(далее в настоящем подразделе - решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги). 
Форма решения об отказе в выдаче дубликата приведена в Приложении № 8 к настоящему Административному регламенту.  

29.7. Регистрация и направление (выдача) результата Муниципальной услуги осуществляются в порядке, установленном пунктом 25.4 

настоящего Административного регламента (за исключением направления в электронной форме).  
29.8. Направление и рассмотрение заявления об оставлении заявления на выдачу дубликата разрешения на строительство без 

рассмотрения осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 27 настоящего Административного регламента. 

29.9. Получение дополнительных сведений от заявителя не предусмотрено. 
 

30. Вариант 3 – Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в градостроительном плане земельного участка. 

30.1. Результатом предоставления Муниципальной услуги является выдача (отказ в выдаче) градостроительного плана с исправленными 

опечатками и (или) ошибками.  

Заявитель вправе обратиться в Администрацию с заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок в градостроительном 
плане земельного участка (далее  заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок) по форме согласно Приложению № 5 к 

настоящему Административному регламенту. 

Срок предоставления Муниципальной услуги в соответствии с данным вариантом – 3 рабочих дня со дня поступления заявления.  

Прием и регистрация заявления об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок осуществляются в порядке, предусмотренном пп. 

28.1. настоящего Административного регламента. 

30.2. Специалист Администрации в срок, не превышающий одного рабочего дня со дня регистрации заявления об исправлении опечаток 
и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, устанавливает факт наличия или отсутствия 

опечаток и (или) ошибок и готовит документ об их исправлении либо справку об отсутствии опечаток и (или) ошибок. 

Административная процедура по направлению межведомственных запросов для данного варианта не применяется. 
30.3. Градостроительный план земельного участка с внесенными исправлениями допущенных опечаток и ошибок либо решение об отказе 

во внесении исправлений в градостроительный план земельного участка оформляется в соответствии с Приложением № 6 к настоящему 

Административному регламенту, подписывается главой Администрации и вручается Заявителю либо направляется почтовым отправлением 
или в электронном виде. Вид электронной подписи определяется в соответствии с законодательством. 

Регистрация и направление результата Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с п.25.4 настоящего Административного 

регламента.  
30.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в градостроительном плане 

земельного участка: 

30.4.1. Несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 2.1 настоящего Административного регламента; 
 30.4.2. Отсутствие опечаток или ошибок в градостроительном плане земельного участка. 

30.5. Направление и рассмотрение заявления об оставлении заявления на выдачу дубликата разрешения на строительство без 

рассмотрения осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 27 настоящего Административного регламента. 
30.6. Получение дополнительных сведений от заявителя не предусмотрено. 

30.7. Порядок оставления запроса Заявителя без рассмотрения.  

Заявитель вправе обратиться в Администрацию с заявлением об оставлении запроса о предоставлении Муниципальной услуги без 

рассмотрения.  

Заявление составляется в произвольной форме и направляется в Администрацию в на бумажном носителе либо в форме электронного 

документа, подписанного электронной подписью в соответствии с действующим законодательством.  
Срок рассмотрения запроса об оставлении заявления о предоставлении Муниципальной услуги без рассмотрения – 1 рабочий день. 

Основанием для отказа в оставлении запроса о предоставлении Муниципальной услуги без рассмотрения является предоставление 

Муниципальной услуги на момент его поступления, а также обращение с запросом об оставлении заявления о предоставлении 
Муниципальной услуги без рассмотрения лица, не являющегося заявителем.  

 

VI. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента. 

31. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами 

Администрации положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 

к предоставлению Муниципальной услуги. 
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31.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации, положений настоящего 

Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной 
услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами Администрации, уполномоченными на осуществление контроля за 

предоставлением Муниципальной услуги. 

31.2. Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная информация специалистов и 

должностных лиц Администрации. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 28.3.1. Решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

Муниципальной услуги.  
Выявления и устранения нарушений прав граждан.  

Рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) 

должностных лиц. 
 

32. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

Муниципальной услуги. 

32.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых 

проверок. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Администрации, утверждаемых уполномоченным 

должностным лицом. 
При плановой проверке полноты и качества предоставления Муниципальной услуги контролю подлежат: 

а) соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги; 

б) соблюдение положений настоящего Административного регламента; 
в) правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги. 

32.2. Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 

а) получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о предполагаемых или выявленных 
нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Воронежской области и нормативных 

правовых актов администрации городского округа город Нововоронеж; 

б) обращения граждан и юридических лиц в связи с нарушением законодательства, в том числе с качеством предоставления 

Муниципальной услуги. 

 

33. Ответственность должностных лиц Администрации, муниципальных служащих работников МФЦ за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления Муниципальной услуги. 

33.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений, положений настоящего Административного регламента, 

нормативных правовых актов Воронежской области и нормативных правовых актов администрации городского округа город Нововоронеж 
осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

33.2. Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность принятия решения о предоставлении (об 

отказе в предоставлении) Муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями 
законодательства. 

33.3. Контроль за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, 

осуществляется посредством открытости деятельности ответственного структурного подразделения при предоставлении Муниципальной 
услуги, получения гражданами, их объединениями и организациями полной, актуальной и достоверной информации о порядке ее 

предоставления, возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения Муниципальной услуги.    
33.4. Требованиями к порядку и формам текущего контроля за предоставлением Муниципальной услуги являются независимость, 

тщательность. 

Независимость текущего контроля заключается в том, что должностное лицо Администрации, уполномоченное на его осуществление, не 
находится в служебной зависимости от должностного лица Администрации, участвующего в предоставлении Муниципальной услуги, в том 

числе не имеет близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и 

супруги детей) с ним. 

Должностные лица, осуществляющие текущий контроль за предоставлением Муниципальной услуги, обязаны принимать меры по 

предотвращению конфликта интересов при предоставлении Муниципальной услуги. 

Тщательность осуществления текущего контроля за предоставлением Муниципальной услуги состоит в исполнении уполномоченными 
лицами обязанностей, предусмотренных настоящим разделом. 

33.5. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля за предоставлением Муниципальной услуги с целью 

соблюдения порядка ее предоставления имеют право направлять в Администрацию жалобы на нарушение должностными лицами порядка 
предоставления Муниципальной услуги, повлекшее ее непредставление или предоставление с нарушением срока, установленного 

настоящим Административным регламентом. 

33.6. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля за предоставлением Муниципальной услуги имеют право 
направлять в Администрацию индивидуальные и коллективные обращения с предложениями по совершенствованию порядка 

предоставления Муниципальной услуги, а также жалобы и заявления на действия (бездействие) должностных лиц Администрации и 

принятые ими решения, связанные с предоставлением Муниципальной услуги. 
33.7. Контроль за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан их объединений и организаций, 

осуществляется посредством открытости деятельности Администрации при предоставлении Муниципальной услуги, получения полной, 

актуальной и достоверной информации о порядке предоставления Муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения 
обращений (жалоб) в процессе получения Муниципальной услуги. 

  

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  

муниципальную услугу, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ,  

а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников  

   

34. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица Администрации либо 

муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 N 210-ФЗ (далее - привлекаемые организации), или их работников в досудебном порядке.  
35. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:  

- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, комплексного запроса;  

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 

16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ;  
- требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, 

нормативными правовыми актами органов местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги;  
- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=430635&dst=100352&field=134&date=23.07.2023
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нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, у заявителя;  
- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 

актами Воронежской области, муниципальными нормативными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ;  
- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными нормативными правовыми актами;  

- отказ Администрации, должностного лица Администрации, МФЦ, работника МФЦ, привлекаемых организаций 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) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ;  

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;  
- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами 

и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными 

правовыми актами Воронежской области, муниципальными нормативными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ;  
- 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 от 

27.07.2010 N 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, 

работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 
N 210-ФЗ.  

36. Заявители имеют право на получение информации, необходимой для обоснования и рассмотрения жалобы.  

37. Оснований для отказа в рассмотрении жалобы не имеется.  
38. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступившая жалоба.  

Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица Администрации, муниципального служащего, может 

быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", в том числе Единого 
портала либо регионального портала, официального сайта Администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.  

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", в том числе официального сайта МФЦ, Единого портала, регионального портала, 
а также может быть принята при личном приеме заявителя.  

Жалоба на решения и действия (бездействие) привлекаемых организаций, а также их работников может быть направлена по почте, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", в том числе официальных сайтов этих организаций, Единого 

портала либо регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.  

39. Жалоба должна содержать:  
- наименование Администрации, должностного лица Администрации либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) 

работника, привлекаемых организаций, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;  

- 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;  

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации либо 
муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, привлекаемых организаций, их работников;  

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица 

Администрации либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, привлекаемых организаций, их работников. Заявителем могут 
быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.  

40. Жалобы на решения и действия (бездействие) должностного лица подаются в Администрацию.  

Заявитель может обжаловать решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих Администрации главе 
Администрации (заместителю главы Администрации).  

Глава Администрации (заместитель главы Администрации) проводят личный прием заявителей.  

41. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) МФЦ подаются в департамент цифрового развития Воронежской области или должностному лицу, уполномоченному 

нормативным правовым актом Воронежской области.  

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников привлекаемых организаций подаются руководителям этих организаций.  
42. По результатам рассмотрения жалобы лицом, уполномоченным на ее рассмотрение, принимается 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 Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, нормативными 

правовыми актами органов местного самоуправления, а также в иных формах;  

2) в удовлетворении жалобы отказывается.  

43. Жалоба, поступившая в Администрацию, в МФЦ, в департамент цифрового развития Воронежской области, привлекаемые 

организации, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, 

МФЦ, привлекаемых организаций в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.  

44. Не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 42 настоящего Административного 

регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 
результатах рассмотрения жалобы.  

45. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых 

Администрацией, МФЦ, привлекаемыми организациями 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.  
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46. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы 
в органы прокуратуры.  

 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий 

(бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги 

 

47. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, а также его 
должностных лиц регулируется: 

- Федеральным законом N 210-ФЗ; 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 N 1198 «О федеральной государственной информационной 
системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при 

предоставлении государственных и муниципальных услуг». 

 
Приложение № 1  

к Административному регламенту  

по предоставлению муниципальной услуги 
 

Перечень 

признаков заявителей, а также комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует одному варианту предоставления 
Муниципальной услуги 

 

1. Перечень признаков заявителей 

№ Признак заявителя Значения признаков заявителя 

Вариант 1 «Выдача градостроительного плана земельного участка» 

1 Категория заявителя 1.Физическое лицо 

2. Индивидуальный предприниматель 
3. Юридическое лицо 

 

2 Заявитель обратился лично/посредством 

представителя 

1. За предоставлением Муниципальной услуги обратился 

лично заявитель 
2. За предоставлением Муниципальной услуги обратился 

представитель заявителя 

Вариант 2 «Выдача дубликата градостроительного плана земельного участка» 

1 Категория заявителя 1.Физическое лицо 
2. Индивидуальный предприниматель 

3. Юридическое лицо 

2 Заявитель обратился лично/посредством 
представителя 

1. За предоставлением Муниципальной услуги обратился лично 
заявитель 

2. За предоставлением Муниципальной услуги обратился 

представитель заявителя 

Вариант 3 «Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в градостроительном плане земельного участка» 

1 Категория заявителя 1.Физическое лицо 

2. Индивидуальный предприниматель 

3. Юридическое лицо 
 

2 Заявитель обратился лично/посредством 

представителя 

1. За предоставлением Муниципальной услуги обратился лично 

заявитель 
2. За предоставлением Муниципальной услуги обратился 

представитель заявителя 

 

2. Комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует одному варианту предоставления Муниципальной услуги 

Вариант Комбинация значений признаков 

Вариант 1 «Выдача градостроительного плана земельного участка» 

1 Физическое лицо, лично 

2 Представитель физического лица 

3 Индивидуальный предприниматель, лично 

4 Представитель индивидуального предпринимателя 

5 Юридическое лицо, руководитель 

6 Представитель юридического лица 

Вариант 2 «Выдача дубликата градостроительного плана земельного участка» 

1 Физическое лицо, лично 

2 Представитель физического лица 

3 Индивидуальный предприниматель, лично 

4 Представитель индивидуального предпринимателя 

5 Юридическое лицо, руководитель 

6 Представитель юридического лица 

Вариант 3 «Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в градостроительном плане земельного участка» 

1 Физическое лицо, лично 

2 Представитель физического лица 

3 Индивидуальный предприниматель, лично 

4 Представитель индивидуального предпринимателя 

5 Юридическое лицо, руководитель 

6 Представитель юридического лица 
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Приложение № 2  
к Административному регламенту  

по предоставлению муниципальной услуги 

 

Форма 

заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка 

"__" __________ 20___ г. 
 

 

 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

 
 

Прошу выдать градостроительный план земельного участка. 

Приложение: __________________________________________________________ 
Номер телефона и адрес электронной почты для связи: ______________________ 

Результат предоставления услуги прошу: 

 

     

  (подпись)  (фамилия, имя,  
отчество (при наличии) 

                                                 
1
 Заявителями являются правообладатели земельных участков, а также иные лица, указанные в части 11 статьи 573 Градостроительного 

кодекса Российской Федерации 

1. Сведения о заявителе1 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если заявителем 

является физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность (не 

указываются в случае, если заявитель является 

индивидуальным предпринимателем) 

 

1.1.3 Основной государственный регистрационный номер 

индивидуального предпринимателя, в случае если 

заявитель является индивидуальным предпринимателем 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если заявителем 
является юридическое лицо: 

 

1.2.1 Полное наименование  

1.2.2 Основной государственный регистрационный номер  

1.2.3 Идентификационный номер налогоплательщика – 
юридического лица 

 

 

2. Сведения о земельном участке 

2.1 Кадастровый номер земельного участка  

2.2 Реквизиты утвержденного проекта межевания территории 
и (или) схемы расположения образуемого земельного 

участка на кадастровом плане территории, и проектная 

площадь образуемого земельного участка  
(указываются в случае, предусмотренном частью 1.1 

статьи 57.3 Градостроительного кодекса Российской 

Федерации) 

 

2.3 Цель использования земельного участка  

2.4 Адрес или описание местоположения земельного участка 

(указываются в случае, предусмотренном частью 1.1 

статьи 57.3 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации) 

 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной государственной информационной системе 
"Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)"/на региональном портале государственных и 

муниципальных услуг 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган местного самоуправления либо в 

многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, расположенный по адресу: 
_______________________________________________________ 

 

направить посредством  государственной информационной системы обеспечения градостроительной деятельности с 

функциями автоматизированной информационно-аналитической поддержки осуществления полномочий в области 
градостроительной деятельности 

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: 

_______________________________________________________ 

 

Указывается один из перечисленных способов 
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Приложение № 3  
к Административному регламенту  

по предоставлению муниципальной услуги 

 

ФОРМА 

 

Кому ________________________________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя2, ОГРНИП (для физического лица, зарегистрированного в качестве 

индивидуального предпринимателя) – для физического лица, полное наименование заявителя, ИНН, ОГРН – для юридического лица, 

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

 

Решение об отказе в приеме документов 

__________________________________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

В приеме документов для предоставления услуги "Выдача градостроительного плана земельного участка" Вам отказано по 
следующим основаниям: 

 

№ пункта 

Админи-

стратив-ного 
регламен-та 

Наименование основания для отказа в соответствии с 

Административным регламентом 

Разъяснение причин отказа в приеме документов 

подпункт 11.1 

пункта 11 

заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка 

представлено в орган местного самоуправления, в полномочия 
которых не входит предоставление услуги 

Указывается, какое ведомство предоставляет услугу, 

информация о его местонахождении 

подпункт 11.2 

пункта 11 

неполное заполнение полей в форме заявления о выдаче 

градостроительного плана земельного участка, в том числе в 

интерактивной форме заявления на Едином портале, региональном 
портале 

Указываются основания такого вывода 

подпункт 11.3 

пункта 11 

представление неполного комплекта документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги; 

Указывается исчерпывающий перечень документов, 

не представленных заявителем  

подпункт 11.4 
пункта 11 

представленные документы утратили силу на день обращения за 
получением услуги (документ, удостоверяющий личность; 

документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, 

в случае обращения за получением услуги указанным лицом) 

Указывается исчерпывающий перечень документов, 
утративших силу 

подпункт 11.5 

пункта 11 

представленные документы содержат подчистки и исправления 

текста 

Указывается исчерпывающий перечень документов, 

содержащих подчистки и исправления текста  

подпункт 11.6 

пункта 11 

представленные в электронной форме документы содержат 

повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме 

получить информацию и сведения, содержащиеся в документах 

Указывается исчерпывающий перечень документов, 

содержащих повреждения 

подпункт 11.7 

пункта 11 

заявление и документы представлены в электронной форме с 

нарушением требований, установленных нормативными 
правовыми актами 

Указываются основания такого вывода 

подпункт 11.8 

пункта 11 

выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального 

закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ "Об электронной подписи" 
условий признания квалифицированной электронной подписи 

действительной в документах, представленных в электронной 

форме 

Указывается исчерпывающий перечень электронных 

документов, не соответствующих указанному 
критерию 

Дополнительно информируем: _______________________________________ 

______________________________________________________________________.  
(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в приеме документов, а также иная дополнительная 

информация при наличии) 

 

     

(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при 

наличии) 

                                                 
2
 Заявителями являются правообладатели земельных участков, а также иные лица, указанные в части 11 статьи 573 Градостроительного 

кодекса Российской Федерации 
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Приложение № 4  
к Административному регламенту  

по предоставлению муниципальной услуги 

 

ФОРМА 

Кому _________________________________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя3, ОГРНИП (для физического лица, зарегистрированного в качестве 
индивидуального предпринимателя) – для физического лица, полное наименование заявителя, ИНН, ОГРН – для юридического лица, 

_____________________________________________________________________________________________________ 

почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты) 
 

Решение об отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка 

__________________________________________________________________________________ 
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

по результатам рассмотрения заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка от __________ № __________ 

принято решение об отказе (дата и номер регистрации) 
выдаче градостроительного плана земельного участка. 

 

№ пункта 

Админи-

стратив-ного 
регламента 

Наименование основания для отказа в соответствии с 

Административным регламентом 

Разъяснение причин отказа в выдаче 

градостроительного плана земельного участка 

подпункт "а" 

пункта 12.2. 

заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка 

представлено лицом, не являющимся правообладателем 
земельного участка, за исключением случая, предусмотренного 

частью 1.1 статьи 57.3 Градостроительного кодекса Российской 

Федерации 

Указываются основания такого вывода 

подпункт "б" 
пункта 12.2. 

отсутствует утвержденная документация по планировке 
территории в случае, если в соответствии с Градостроительным 

кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами 

размещение объекта капитального строительства не допускается 
при отсутствии такой документации 

Указывается конкретное обстоятельство (ссылка на 
соответствующую структурную единицу 

нормативного правового акта), в соответствии с 

которым разработка документации по планировке 
территории является обязательной 

подпункт "в" 

пункта 12.2. 

границы земельного участка не установлены в соответствии с 

требованиями законодательства Российской Федерации, за 
исключением случая, предусмотренного частью 1.1 статьи 57.3 

Градостроительного кодекса Российской Федерации 

Указываются основания такого  

вывода 

подпункт "г" 

пункта 12.2. 

поступление ответа органа государственной власти, 

органа местного самоуправления либо подведомственной органу 
государственной власти или органу местного самоуправления 

организации на межведомственный запрос, свидетельствующего 

об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги; 

 

Указываются конкретные сведения, служащие 

основанием для такого  
вывода 

подпункт "д" 
пункта 12.2. 

наличие противоречивых сведений в заявлении о 
предоставлении Муниципальной услуги и приложенных к нему 

документах. 

 

Указываются основания такого  
вывода 

Вы вправе повторно обратиться с заявлением о выдаче градостроительного плана земельного участка после устранения 

указанных нарушений. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в 

__________________________________________________, а также в судебном порядке. 

Дополнительно информируем: _______________________________________ 
______________________________________________________________________. (указывается информация, необходимая для устранения 

причин отказа в выдаче градостроительного плана земельного участка, а также иная дополнительная информация при наличии) 

     

(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при 
наличии) 

Дата 

                                                 
3
 Заявителями являются правообладатели земельных участков, а также иные лица, указанные в части 11 статьи 573 Градостроительного 

кодекса Российской Федерации 
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Приложение № 5  

к Административному регламенту  
по предоставлению муниципальной услуги 

 

ФОРМА 

 

Заявление  об исправлении допущенных опечаток и ошибок 

в градостроительном плане земельного участка 

"__" __________ 20___ г. 

 

 

 

(наименование уполномоченного органа государственной власти, органа местного самоуправления) 

 

Прошу внести исправления в градостроительный план земельного участка, содержащий опечатку/ошибку. 

Приложение: _________________________________________________________ 
Номер телефона и адрес электронной почты для связи: _____________________ 

Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 

 

                                                 
4
 Заявителями являются правообладатели земельных участков, а также иные лица, указанные в части 11 статьи 573 Градостроительного 

кодекса Российской Федерации 

1. Сведения о заявителе4 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае 
если заявителем является физическое 

лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего 
личность (не указываются в случае, если 

заявитель является индивидуальным 

предпринимателем) 

 

1.1.3 Основной государственный 

регистрационный номер 

индивидуального предпринимателя, в 
случае если заявитель является 

индивидуальным предпринимателем 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае 

если заявителем является юридическое 
лицо: 

 

1.2.1 Полное наименование  

1.2.2 Основной государственный 

регистрационный номер 

 

1.2.3 Идентификационный номер 

налогоплательщика - юридического лица 

 

 

2. Сведения о выданном градостроительном плане земельного участка, содержащем опечатку/ ошибку 

№ Орган, выдавший градостроительный 

план земельного участка 

Номер документа Дата документа 

    

3. Обоснование для внесения исправлений в градостроительный план земельного участка 

№ Данные (сведения), указанные в 

градостроительном плане земельного 

участка 

Данные (сведения), которые необходимо 

указать в градостроительном плане 

земельного участка 

Обоснование с указанием 

реквизита  

(-ов) документа (-ов), 

документации, на основании 

которых принималось решение о 

выдаче градостроительного плана 
земельного участка 

    

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной государственной информационной 

системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)"/ на региональном портале государственных и 

муниципальных услуг 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган государственной власти, орган 

местного самоуправления либо в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, 

расположенный по адресу:__________________________________ 

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: _______________________________  

Указывается один из перечисленных способов 

     

  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при наличии) 
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Приложение № 6  
к Административному регламенту  

по предоставлению муниципальной услуги 

 

ФОРМА 

 

Кому _________________________________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя5, ОГРНИП (для физического лица, зарегистрированного в качестве 

индивидуального предпринимателя) – для физического лица, полное наименование заявителя, ИНН, ОГРН – для юридического лица, 

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

 

Решение об отказе во внесении исправлений  в градостроительный план земельного участка 

_______________________________________________________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа государственной власти, органа местного самоуправления) 

по результатам рассмотрения заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в градостроительном плане земельного 
участка от ________________ № _______________ принято решение об отказе во внесении 

(дата и номер регистрации) 

исправлений в градостроительный план земельного участка.  
 

№ пункта 
Админи-

стратив-ного 

регламента 

Наименование основания для отказа во внесении исправлений в 
градостроительный план земельного участка в соответствии с 

Административным регламентом 

Разъяснение причин отказа во внесении 
исправлений в градостроительный план земельного 

участка 

подп

ункт "а" пункта 

2.25 

несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 

2.2 Административного регламента 

Указываются основания такого вывода 

подп
ункт "б" пункта 

2.25 

отсутствие опечаток и ошибок в градостроительном плане 
земельного участка 

Указываются основания такого вывода 

Вы вправе повторно обратиться с заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок в градостроительном плане 

земельного участка после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в 
__________________________________________________, а также в судебном порядке. 

Дополнительно информируем:_______________________________________ 

______________________________________________________________________.  
(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа во внесении исправлений в градостроительный план 

земельного участка, а также иная дополнительная информация при наличии) 
 

     

(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

Дата 

 

Приложение № 7  

к Административному регламенту  
по предоставлению муниципальной услуги 

 

ФОРМА 

Заявление о выдаче дубликата градостроительного плана земельного участка 

"__" __________ 20___ г. 

 
 

 

(наименование уполномоченного органа государственной власти, органа местного самоуправления) 

 

                                                 
5
 Заявителями являются правообладатели земельных участков, а также иные лица, указанные в части 11 статьи 573 Градостроительного 

кодекса Российской Федерации 
6
 Заявителями являются правообладатели земельных участков, а также иные лица, указанные в части 11 статьи 573 Градостроительного 

кодекса Российской Федерации 

1. Сведения о заявителе6 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если 

заявителем является физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность (не 

указываются в случае, если заявитель является 

индивидуальным предпринимателем) 

 

1.1.3 Основной государственный регистрационный номер 

индивидуального предпринимателя, в случае если 

заявитель является индивидуальным 
предпринимателем 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если  
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Прошу выдать дубликат градостроительного плана земельного участка.  

Приложение: __________________________________________________________ 

Номер телефона и адрес электронной почты для связи: ______________________ 
Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 

 

Приложение № 8  
к Административному регламенту  

по предоставлению муниципальной услуги 

 
ФОРМА 

 

Кому _________________________________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя7, ОГРНИП (для физического лица, зарегистрированного в качестве 

индивидуального предпринимателя) – для физического лица, полное наименование заявителя, ИНН, ОГРН – для юридического лица, 

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

 

Решение об отказе в выдаче дубликата градостроительного плана земельного участка 

_____________________________________________________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа государственной власти, органа местного самоуправления) 

по результатам рассмотрения заявления о выдаче дубликата градостроительного плана земельного участка от 

__________________ № _________________ принято  

(дата и номер регистрации) 

решение об отказе в выдаче дубликата градостроительного плана земельного участка.  
 

№ пункта 
Админи-

стратив-ного 

регламента 

Наименование основания для отказа в выдаче дубликата 
градостроительного плана земельного участка в соответствии с 

Административным регламентом 

Разъяснение причин отказа в выдаче дубликата 
градостроительного плана земельного участка 

пункт 2.27 несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 2.2 

Административного регламента. 

Указываются основания такого вывода 

Вы вправе повторно обратиться с заявлением о выдаче дубликата градостроительного плана земельного участка после 

устранения указанного нарушения. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в 
__________________________________________________, а также в судебном порядке. 

Дополнительно информируем:_______________________________________ 

______________________________________________________________________.  
(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в выдаче дубликата градостроительного плана земельного 

участка, а также иная дополнительная информация при наличии) 

 

     

(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при 

наличии) 
Дата 

                                                 
7
 Заявителями являются правообладатели земельных участков, а также иные лица, указанные в части 11 статьи 573 Градостроительного 

кодекса Российской Федерации 

заявителем является юридическое лицо: 

1.2.1 Полное наименование  

1.2.2 Основной государственный регистрационный номер  

1.2.3 Идентификационный номер налогоплательщика – 
юридического лица 

 

2. Сведения о выданном градостроительном плане земельного участка 

№ Орган, выдавший градостроительный план 

земельного участка 

Номер документа Дата документа 

    

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной государственной информационной 
системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)"/ на региональном портале государственных и 

муниципальных услуг 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в орган местного самоуправления либо в многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг, расположенный по 

адресу:___________________________________ 

 

Направить посредством  государственной информационной системы обеспечения градостроительной деятельности с 

функциями автоматизированной информационно-аналитической поддержки осуществления полномочий в области 
градостроительной деятельности 

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: _______________________________  

Указывается один из перечисленных способов 

     

  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при наличии) 
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Приложение № 9  

к Административному регламенту  
по предоставлению муниципальной услуги 

 

ФОРМА 

Заявление об оставлении заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка без рассмотрения 

"__" __________ 20___ г. 

 
 

 

(наименование органа местного самоуправления) 

 
 

Прошу оставить заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка от ___________ № ____________ без 

рассмотрения. 
 

Приложение: ____________________________________________________________ 

Номер телефона и адрес электронной почты для связи: ________________________ 

Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 

 

     

  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

 
Приложение № 10  

к Административному регламенту  

по предоставлению муниципальной услуги 
ФОРМА 

 

Кому ________________________________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, ОГРНИП (для физического лица, зарегистрированного в качестве 

индивидуального предпринимателя) – для физического лица, полное наименование заявителя, ИНН, ОГРН – для юридического лица, 

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

Решение об оставлении заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка без рассмотрения 

На основании Вашего заявления от _________ № _________ об оставлении 

 (дата и номер регистрации) 

Заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка без рассмотрения 

______________________________________________________________________________________________________________  
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

принято решение об оставлении заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка от __________ № __________ 

без рассмотрения. 
 (дата и номер регистрации) 

     

(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при наличии) 
Дата 

                                                 
8
 Заявителями являются правообладатели земельных участков, а также иные лица, указанные в части 1.1 статьи 57.3 Градостроительного 

кодекса Российской Федерации 

1. Сведения о заявителе8 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если заявителем является 

физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность (не 

указываются в случае, если заявитель является индивидуальным 

предпринимателем) 

 

1.1.3 Основной государственный регистрационный номер 

индивидуального предпринимателя, в случае если заявитель 

является индивидуальным предпринимателем 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если заявителем является 
юридическое лицо: 

 

1.2.1 Полное наименование  

1.2.2 Основной государственный регистрационный номер  

1.2.3 Идентификационный номер налогоплательщика – юридического 
лица 

 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной государственной информационной системе 
"Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)"/на региональном портале государственных и 

муниципальных услуг 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган местного самоуправления либо в 
многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, расположенный по адресу: 

_______________________________________________________ 

 

направить посредством  государственной информационной системы обеспечения градостроительной деятельности с 

функциями автоматизированной информационно-аналитической поддержки осуществления полномочий в области 
градостроительной деятельности 

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: _______________________________________________________  

Указывается один из перечисленных способов 
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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА  

ГОРОД НОВОВОРОНЕЖ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

от 27.11.2023              № 1247 

г. Нововоронеж 

 
Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление 

разрешения на осуществление земляных работ» на территории 
городского округа город Нововоронеж 

 

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 
Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 

30.12.2020 № 509-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» и постановлением Правительства 

РФ от 20.07.2021 № 1228 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления 
государственных услуг, о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации и признании утратившими силу 

некоторых актов и отдельных положений актов Правительства Российской Федерации», руководствуясь ст.ст. 3,43,46  Устава городского 

округа город Нововоронеж, с целью приведения муниципальных правовых актов администрации городского округа город Нововоронеж в 
соответствие действующему законодательству, администрация городского округа город Нововоронеж 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент по предоставлению Муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление 
земляных работ» на территории городского округа город Нововоронеж согласно приложению к настоящему постановлению. 

2. Признать утратившими силу следующие постановления администрации городского округа город Нововоронеж: 

- от 22.06.2016 № 887 «Об утверждении административного регламента администрации городского округа город Нововоронеж по 

предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»; 

- от 23.04.2019 № 410 «О внесении изменений в постановление администрации городского округа  город Нововоронеж от 22.06.2016 № 

887». 
3. Настоящее постановление вступает в силу с даты его официального опубликования в газете «Вестник органов местного 

самоуправления городского округа  город Нововоронеж».  

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
 

Глава администрации                                                                                  Р.В. Ефименко 

 
Приложение 

к постановлению администрации 

городского округа город Нововоронеж 
от 27.11.2023 г. № 1247 

 
 

Административный регламент  

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» на территории 

городского округа город Нововоронеж 

 

I. Общие положения 

 

1. Предмет регулирования административного регламента 

 
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги регулирует отношения, возникающие в связи с 

предоставлением администрацией городского округа город Нововоронеж муниципальной услуги «Предоставление разрешения на 

осуществление земляных работ» на территории городского округа город Нововоронеж (далее – Административный регламент, 
Муниципальная услуга). 

1.2. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления Муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки 

выполнения административных процедур по предоставлению Муниципальной услуги, 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 (далее – МФЦ), формы контроля за 

предоставлением Муниципальной услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 
администрации городского округа город Нововоронеж (далее – Администрация), должностных лиц Администрации, муниципальных 

служащих, МФЦ, привлекаемых организаций, их должностных лиц, работников. 

1.3. Проведение любых видов земляных работ без оформления разрешения на осуществление земляных работ (далее – Разрешение) 
запрещается, за исключением случаев, когда указанные работы осуществляются на основании документов, выданных в соответствии с 

федеральным законодательством. 

1.4. Получение разрешения на право производства земляных работ обязательно, в том числе, при производстве следующих работ, 
требующих проведения земляных работ: 

1.4.1. строительство, реконструкция объектов капитального строительства, за исключением случаев, когда указанные работы 

осуществляются на основании разрешения на строительство; 

1.4.2. строительство, реконструкция сетей инженерно-технического обеспечения за исключением случаев, когда указанные работы 

осуществляются на основании разрешения на строительство; 

1.4.3. инженерные изыскания; 
1.4.4. капитальный, текущий ремонт зданий, строений, сооружений, сетей инженерно-технического обеспечения, объектов дорожного 

хозяйства, за исключением текущего ремонта дорог и тротуаров без изменения профиля и планировки дорог; 

1.4.5. размещение и установка объектов, в том числе некапитальных объектов, на землях или земельных участках, находящихся в 
муниципальной собственности, размещение которых может осуществляться без предоставления земельных участков и установления 

сервитутов, а также установка опор, информационных и рекламных конструкций, использование земель или земельного участка, 

находящихся в муниципальной собственности, в целях проведения инженерных изысканий либо капитального или текущего ремонта 
линейного объекта на срок не более одного года; строительства временных или вспомогательных сооружений (включая ограждения, 

бытовки, навесы), складирования строительных и иных материалов, техники для обеспечения строительства, реконструкции линейных 

объектов федерального, регионального или местного значения на срок их строительства, реконструкции; 
1.4.6. аварийно-восстановительный ремонт, в том числе сетей инженерно-технического обеспечения, сооружений; 
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1.4.7. снос зданий и сооружений, ликвидация сетей инженерно-технического обеспечения за исключением случаев, когда указанные 

работы осуществляются на основании разрешения на строительство; 
1.4.8. проведение работ по сохранению объектов культурного наследия или их отдельных элементов (в том числе проведение 

археологических полевых работ); 

1.4.9. благоустройство - деятельность по реализации комплекса мероприятий, установленного правилами благоустройства территории 

муниципального образования, направленная на обеспечение и повышение комфортности условий проживания граждан, по поддержанию и 

улучшению санитарного и эстетического состояния территории муниципального образования, по содержанию территорий населенных 

пунктов и расположенных на таких территориях объектов, в том числе территорий общего пользования, земельных участков, зданий, 
строений, сооружений, прилегающих территорий. 

Форма акта о завершении земляных работ и выполненном благоустройстве приведена в приложении № 6 к настоящему 

Административному регламенту. 
  

2. Круг заявителей 

 
2.1. Лицами, имеющими право на получение Муниципальной услуги, являются физические лица, в том числе зарегистрированные в 

качестве индивидуальных предпринимателей, или юридические лица (далее – Заявители). 

2.2. С заявлением вправе обратиться представитель Заявителя, действующий в силу полномочий, основанных на оформленной в 
установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на основании федерального закона либо на основании 

акта уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления (далее – представитель Заявителя). 

2.3. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с вариантом ее предоставления, соответствующим признакам Заявителя, 
определенным в результате анкетирования, проводимого Администрацией, а также результата, за предоставлением которого обратился 

Заявитель.  

2.4. Перечень признаков Заявителей приведен в Приложении № 8 к настоящему Административному регламенту. 
 

3. Требования к порядку информирования о предоставлении Муниципальной услуги 

 

3.1. Прием заявителей по вопросу предоставления Муниципальной услуги осуществляется администрацией городского округа город 

Нововоронеж (далее – Администрация) или в МФЦ. 

3.2. На официальном сайте Администрации (https://novovoronezh-20.gosweb.gosuslugi.ru/) (далее - сайт Администрации) в 
информационно-коммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть Интернет), в  федеральной государственной информационной системе 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал, ЕПГУ), расположенной в сети Интернет по 

адресу: www.gosuslugi.ru, в информационной системе Воронежской области «Портал Воронежской области в сети Интернет» (далее – 
региональный портал, РПГУ), расположенной по адресу: www.govvrn.ru, обязательному размещению подлежит следующая справочная 

информация: 

- место нахождения и график работы Администрации; 

- справочные телефоны Администрации, в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии); 

- адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Администрации в сети «Интернет». 
3.3. Информирование Заявителей по вопросам предоставления Муниципальной услуги осуществляется: 

а) путем размещения информации на сайте Администрации, ЕПГУ, РПГУ; 

б) должностным лицом Администрации, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, при непосредственном обращении 
Заявителя в Администрацию; 

в) путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации; 
г) путем размещения брошюр, буклетов и других печатных материалов в помещениях Администрации, предназначенных для приема 

Заявителей, а также иных организаций всех форм собственности по согласованию с указанными организациями, в том числе в МФЦ; 

д) посредством телефонной и факсимильной связи; 
е) посредством ответов на письменные и устные обращения Заявителей по вопросу предоставления Муниципальной услуги. 

3.4. На ЕПГУ, РПГУ и сайте Администрации в целях информирования Заявителей по вопросам предоставления Муниципальной услуги 

размещается следующая информация: 
а) исчерпывающий и конкретный перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, требования к 

оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые Заявитель вправе представить по собственной инициативе; 

б) перечень лиц, имеющих право на получение Муниципальной услуги; 
в) срок предоставления Муниципальной услуги; 

г) результаты предоставления Муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления 

Муниципальной услуги; 
д) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении Муниципальной услуги; 

е) информация о праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе 

предоставления Муниципальной услуги; 
ж) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемых при предоставлении Муниципальной услуги. 

3.5. Информация на ЕПГУ, РПГУ и сайте Администрации о порядке и сроках предоставления Муниципальной услуги предоставляется 

бесплатно. 
3.6. На сайте Администрации дополнительно размещаются: 

а) полные наименования и почтовые адреса Администрации, предоставляющей Муниципальную услугу; 

б) номера телефонов-автоинформаторов (при наличии), справочные номера телефонов структурных подразделений Администрации, 
непосредственно предоставляющих Муниципальную услугу; 

в) режим работы Администрации; 

г) график работы подразделения, непосредственно предоставляющего Муниципальную услугу; 

д) выдержки из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность Администрации по предоставлению 

Муниципальной услуги; 

е) порядок и способы предварительной записи на получение Муниципальной услуги; 
ж) текст Административного регламента с приложениями; 

з) краткое описание порядка предоставления Муниципальной услуги; 

и) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц Администрации, предоставляющих Муниципальную 
услугу; 

к) информация о возможности участия Заявителей в оценке качества предоставления Муниципальной услуги, в том числе в оценке 

эффективности деятельности главы Администрации, а также справочно-информационные материалы, содержащие сведения о порядке и 
способах проведения оценки. 

3.7. При информировании о порядке предоставления Муниципальной услуги по телефону должностное лицо Администрации сообщает 

Заявителю график приема, точный почтовый адрес Администрации, способ проезда к нему, способы предварительной записи для личного 
приема, требования к письменному обращению. 

consultantplus://offline/ref=8248B65BE0C736137ECEBA6F45AA2C9B46CEBE00710AA431E921009B5B034FC79FC7E12BB43166764934D983B265EB5ED84F4EC0D2w2H1N
http://www.gosuslugi.ru/
http://www.govvrn.ru/
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Информирование по телефону о порядке предоставления Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с графиком работы 

Администрации. 
Во время разговора должностные лица Администрации произносят слова четко и не прерывают разговор по причине поступления 

другого звонка. 

При невозможности ответить на поставленные Заявителем вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое 

должностное лицо Администрации, либо обратившемуся сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую 

информацию. 

 
3.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения по вопросам о порядке предоставления Муниципальной услуги 

должностным лицом Администрации обратившемуся сообщается следующая информация: 

а) о перечне лиц, имеющих право на получение Муниципальной услуги; 
б) о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставления Муниципальной услуги (наименование, дата и номер 

принятия нормативного правового акта); 

в) о перечне документов, необходимых для получения Муниципальной услуги; 
г) о сроках предоставления Муниципальной услуги; 

д) об основаниях для приостановления и отказа в предоставлении Муниципальной услуги; 

е) о месте размещения на ЕПГУ, РПГУ сайте Администрации информации по вопросам предоставления Муниципальной услуги. 
3.9. Администрация разрабатывает информационные материалы по порядку предоставления Муниципальной услуги и размещает их на 

ЕПГУ, РПГУ, сайте Администрации, в МФЦ. 

3.10. Состав информации о порядке предоставления Муниципальной услуги, размещаемой в МФЦ, соответствует Стандарту 
обслуживания заявителей при организации предоставления государственных и муниципальных услуг в автономном учреждении 

Воронежской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», утвержденному 

постановлением Правительства Воронежской области от 29.12.2017 № 1099. 
3.11. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления Муниципальной 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. 

3.12. Консультирование по вопросам предоставления Муниципальной услуги должностными лицами Администрации осуществляется 

бесплатно. 
 

VII. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

4. Наименование Муниципальной услуги 

 

4.1. Муниципальная услуга «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ». 
 

5. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу 

 

5.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского округа город Нововоронеж.  

5.2. Администрация обеспечивает предоставление Муниципальной услуги через МФЦ или в электронной форме посредством ЕПГУ, 
РПГУ, а также в иных формах, по выбору Заявителя, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ). 

5.3. МФЦ не вправе принимать решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления 
Муниципальной услуги.  

5.4. Порядок обеспечения личного приема Заявителей при предоставлении Муниципальной услуги в Администрации устанавливается 

организационно-распорядительным документом Администрации. 

5.5. Администрация не вправе требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

Муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы или органы местного самоуправления, участвующие в 

предоставлении муниципальных услуг, в организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг и предоставляются 

организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утвержденным  Решением Нововоронежской городской Думы от 

06.10.2011 № 181 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией 
городского округа – город Нововоронеж муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении 

муниципальных услуг». 

5.6. В целях предоставления Муниципальной услуги Администрация  взаимодействует с: 
5.6.1. Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии; 

5.6.6. Федеральной налоговой службой;  

5.6.7. Министерством культуры Российской Федерации; 
5.6.8. Министерством строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации; 

5.6.9. Министерством внутренних дел Российской Федерации; 

5.6.10. Государственной инспекцией безопасности дорожного движения Министерства внутренних дел Российской Федерации; 
5.6.11. Администрациями муниципальных образований. 

 

6. Результат предоставления Муниципальной услуги 

 

6.1. Заявитель обращается в Администрацию с Заявлением о предоставлении Муниципальной услуги в случаях, указанных в пункте 1.4 

раздела I настоящего Административного регламента, с целью: 

6.1.1. получения разрешения на осуществление земляных работ на территории городского округа город Нововоронеж; 

6.1.2. получения разрешения на осуществление земляных работ в связи с аварийно-восстановительными работами на территории 

городского округа город Нововоронеж; 
6.1.3. продления разрешения на право осуществления земляных работ на территории городского округа город Нововоронеж; 

6.1.4. закрытия разрешения на право осуществления земляных работ на территории городского округа город Нововоронеж. 

6.2. Результатом предоставления Муниципальной услуги в зависимости от основания для обращения является: 
6.2.1. Разрешение на право осуществления земляных работ в случае обращения Заявителя по основаниям, указанным в подпунктах 6.1.1 - 

6.1.3 настоящего Административного регламента, которое оформляется в соответствии с формой, указанной в Приложении № 1 к 

настоящему Административному регламенту. Разрешение подписывается уполномоченным должностным лицом Администрации. В случае 
обращения в электронном формате разрешение оформляется в форме электронного документа, подписанного усиленной электронной 

подписью должностного лица Администрации. 

6.2.2. Решение о закрытии разрешения на осуществление земляных работ в случае обращения Заявителя по основанию, указанному в 
подпункте 6.1.4 настоящего Административного регламента, оформляется в соответствии с формой, указанной в Приложении № 7 к 
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настоящему Административному регламенту. Разрешение подписывается должностным лицом Администрации. В случае обращения в 

электронном формате разрешение оформляется в форме электронного документа, подписанного усиленной электронной подписью главы 
Администрации. 

6.2.3. Решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги оформляется в соответствии с формой, указанной в Приложении № 2 

к настоящему Административному регламенту. Разрешение подписывается уполномоченным должностным лицом Администрации. В 

случае обращения в электронном формате разрешение оформляется в форме электронного документа, подписанного усиленной 

электронной подписью уполномоченного должностного лица Администрации. 

6.2.4. Результат предоставления Муниципальной услуги, указанный в подпунктах 6.2.1 - 6.2.3 настоящего Административного 
регламента, направляется Заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной электронной подписью уполномоченного 

должностного лица Администрации в Личный кабинет посредством сервиса ЕПГУ, РПГУ, позволяющего Заявителю получать информацию 

о ходе обработки заявлений, поданных посредством ЕПГУ, РПГУ (далее - Личный кабинет).  
6.3. Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления Муниципальной услуги не предусмотрено.  

6.4. Результат предоставления Муниципальной услуги направляется Заявителю одним из следующих способов: 

1. Посредством почтового отправления; 
2. В личный кабинет Заявителя на ЕПГУ, РПГУ; 

3. В МФЦ; 

4. Лично Заявителю либо его уполномоченному представителю в Администрации. 
6.5. Форма разрешения приведена в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту. 

6.6. Состав реквизитов документа, содержащего решение о предоставлении муниципальной услуги:  

- регистрационный номер;  
- дата регистрации:  

- подпись должностного лица, уполномоченного на подписание результата предоставления Муниципальной услуги.  

 

7. Срок предоставления Муниципальной услуги 

 

7.1. Срок предоставления Муниципальной услуги: 

7.1.1. По основаниям, указанным в пунктах 6.1.1, 6.1.4 настоящего Административного регламента, составляет не более 10 рабочих дней 

со дня регистрации заявления в Администрации; 

7.1.2.  По основанию, указанному в пункте 6.1.2 настоящего Административного регламента, составляет не более 3 рабочих дней со дня 
регистрации Заявления в Администрации; 

7.1.3.  По основанию, указанному в пункте 6.1.3 настоящего Административного регламента, составляет не более 5 рабочих дней со дня 

регистрации заявления в Администрации. 
7.2. В случае необходимости ликвидации аварий, устранения неисправностей на инженерных сетях, требующих безотлагательного 

проведения аварийно-восстановительных работ в выходные и (или) праздничные дни, а также в нерабочее время Администрации, 

проведение аварийно-восстановительных работ осуществляется незамедлительно с последующей подачей лицами, указанными в разделе 2 
настоящего Административного регламента, в течение суток с момента начала аварийно-восстановительных работ соответствующего 

заявления. 

7.3. Продолжительность аварийно-восстановительных работ для ликвидации аварий, устранения неисправностей на инженерных сетях 
должна составлять не более четырнадцати дней с момента возникновения аварии. 

7.3.1. В случае незавершения работ по ликвидации аварии в течение срока, установленного разрешением на право производства 
аварийно-восстановительных работ, необходимо получение разрешения на производство плановых работ. Разрешение на право 

производства аварийно-восстановительных работ не продлевается. 

7.4. Подача Заявления на продление разрешения на право производства земляных работ осуществляется не менее чем за 5 дней до 
истечения срока действия ранее выданного разрешения. 

7.4.1. Подача заявления на продление разрешения на право производства земляных работ позднее 5 дней до истечения срока действия 

ранее выданного разрешения не является основанием для отказа Заявителю в предоставлении Муниципальной услуги. 

7.4.2. Продление разрешения осуществляется не более двух раз. В случае необходимости дальнейшего выполнения земляных работ 

необходимо получить новое разрешение на право производства земляных работ. 

7.5. Подача заявления на закрытие разрешения на право производства земляных работ осуществляется в течение 3 рабочих дней после 
истечения срока действия ранее выданного разрешения. 

Подача заявления на закрытие разрешения на право производства земляных работ позднее 3 рабочих дней не является основанием для 

отказа Заявителю в предоставлении Муниципальной услуги. 
7.6. Срок исправления опечаток (ошибок) в выданных по результатам Муниципальной услуги документах составляет три рабочих дня со 

дня поступления заявления.  

7.7. Срок выдачи дубликата документа по результатам предоставления Муниципальной услуги составляет 3 рабочих дня со дня 
поступления заявления. 

 

8. Правовые основания для предоставления Муниципальной услуги  

 

8.1. Основными нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление Муниципальной услуги, являются: 

- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ; 
- Федеральный закон от 08.11.2007 № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о 

внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 17.11.1995 № 169-ФЗ «Об архитектурной деятельности в Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Приказ Ростехнадзора от 15.12.2020 № 528 «Об утверждении федеральных норм и правил в области промышленной безопасности» 

«Правила безопасного ведения газоопасных, огневых и ремонтных работ»; 

- Закон Воронежской области от 07.07.2006 № 61-ОЗ «О регулировании градостроительной деятельности в Воронежской области»; 
 - Правила землепользования и застройки городского округа город Нововоронеж Воронежской области, утвержденные приказом 

департамента архитектуры и градостроительства от 18.01.2022 № 45-01-04/11. 

 - Правила благоустройства городского округа город Нововоронеж, утвержденные решением городской Думой  от 26.12.2019 № 387; 
- иными действующими в данной сфере нормативными правовыми актами. 

Перечень нормативных правовых актов, в соответствии с которыми осуществляется предоставление Муниципальной услуги (с указанием 

их реквизитов и источников официального опубликования), размещен на сайте Администрации в подразделе «Административные 
регламенты по предоставлению муниципальных услуг» раздела «Муниципальные правовые акты» по адресу: https://novovoronezh-

20.gosweb.gosuslugi.ru/dlya-zhiteley/uslugi-i-servisy/munitsipalnye-uslugi/ 

 

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, подлежащих 
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представлению Заявителем 

 

9.1. Перечень документов, обязательных для предоставления Заявителем независимо от категории и основания для обращения за 

предоставлением Муниципальной услуги: 

а) документ, удостоверяющий личность Заявителя. В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ сведения из документа, 

удостоверяющего личность Заявителя, представителя Заявителя формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе 

идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА) из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены 

путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия; 
б) документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя действовать от имени Заявителя (в случае обращения за 

предоставлением услуги представителя Заявителя). При обращении посредством ЕПГУ, РПГУ указанный документ, выданный Заявителем, 

удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью Заявителя (в случае, если заявителем является юридическое лицо) 
или нотариуса с приложением файла открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи в формате sig; 

в) гарантийное письмо по восстановлению покрытия; 

г) приказ о назначении работника, ответственного за производство земляных работ с указанием контактной информации (для 
юридических лиц, являющихся исполнителем работ); 

д) договор на проведение работ, в случае если работы будут проводиться подрядной организацией. 

9.2. Перечень документов, обязательных для предоставления Заявителем в зависимости от основания для обращения за предоставлением 
Муниципальной услуги: 

9.2.1. В случае обращения по основаниям, указанным в пункте 6.1.1 настоящего Административного регламента: 

а) заявление о предоставлении Муниципальной услуги (Приложение № 3 к настоящему Административному регламенту). В случае 
направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ формирование заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы 

без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предоставления Муниципальной услуги:  
- в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ, РПГУ;  

- на бумажном носителе в Администрации, в МФЦ; 

- на бумажном носителе посредством почтового отправления. 

б) Проект производства работ (вариант оформления представлен в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту), 

который содержит: 

- текстовую часть: с описанием места работ, решением заказчика о проведении работ; наименованием заказчика; исходными данными 
по проектированию; описанием вида, объемов и продолжительности работ; описанием технологической последовательности выполнения 
работ, с выделением работ, проводимых на проезжей части улиц и магистралей, пешеходных тротуаров; описанием мероприятий по 

восстановлению нарушенного благоустройства; 

- графическую часть: схема производства работ на инженерно-топографическом плане М 1:500 с указанием границ проводимых работ, 
разрытий; расположением проектируемых зданий, сооружений и коммуникаций; временных площадок для складирования грунтов и 

проведения их рекультивации; временных сооружений, временных подземных, надземных инженерных сетей и коммуникаций с указанием 
мест подключения временных сетей к действующим сетям; местами размещения грузоподъемной и землеройной техники; сведениями о 

древесно-кустарниковой и травянистой растительности; зонами отстоя транспорта; местами установки ограждений. 

Инженерно-топографический план оформляется в соответствии с требованиями Свода правил СП 47.13330.2016 «Инженерные изыскания 
для строительства. Основные положения. Актуализированная редакция СНиП 11-02-96» и СП 11-104-97 «Система нормативных 

документов. Инженерно-геодезические изыскания для строительства».  

На инженерно-топографическом плане должны быть нанесены существующие и проектируемые инженерные подземные коммуникации 
(сооружения). Срок действия инженерно-топографического плана не более 2 лет с момента его изготовления с учетом требований 

подпунктов 5.189 - 5.199 СП 11-104-97 «Система нормативных документов в строительстве. Инженерно-геодезические изыскания для 

строительства». 
Схема производства работ согласовывается с соответствующими службами, отвечающими за эксплуатацию инженерных коммуникаций, 

с правообладателями земельных участков в случае, если проведение земляных работ будет затрагивать земельные участки, находящиеся во 

владении физических или юридических лиц, на которых планируется проведение работ. 
В случае производства работ на проезжей части необходимо согласование схемы движения транспорта и пешеходов с Государственной 

инспекцией безопасности дорожного движения Министерства внутренних дел Российской Федерации. 

Разработка проекта может осуществляться заказчиком работ либо привлекаемым заказчиком на основании договора с физическим или 
юридическим лицом, которые являются членами соответствующей саморегулируемой организации. 

в) календарный график производства работ (образец представлен в Приложении № 5 к настоящему Административному регламенту). 

Несоответствие календарного графика производства работ по форме образцу, указанному в Приложении № 5 к настоящему 
Административному регламенту, не является основанием для отказа в предоставлении Муниципальной услуги по основанию, указанному в 

пункте 12.1.3 настоящего Административного регламента; 

г) договор о подключении (технологическом присоединении) объектов к сетям инженерно-технического обеспечения или технические 
условия на подключение к сетям инженерно-технического обеспечения (при подключении к сетям инженерно- технического обеспечения); 

д) правоустанавливающие документы на объект недвижимости (права на который не зарегистрированы в Едином государственном 
реестре недвижимости). 

9.2.2. В случае обращения по основанию, указанному в пункте 6.1.2 настоящего Административного регламента: 

а) заявление о предоставлении Муниципальной услуги. В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ формирование 
заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-

либо иной форме. 

В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предоставления Муниципальной услуги:  
- в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ, РПГУ;  

- на бумажном носителе в Администрации, МФЦ; 

- посредством почтового отправления. 

б) схема участка работ (выкопировка из исполнительной документации на подземные коммуникации и сооружения); 

в) документ, подтверждающий уведомление организаций, эксплуатирующих инженерные сети, сооружения и коммуникации, 

расположенные на смежных с аварией земельных участках, о предстоящих аварийных работах. 
9.2.3. В случае обращения по основанию, указанному в пункте 6.1.3 настоящего Административного регламента: 

а) заявление о предоставлении Муниципальной услуги. В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ формирование 

заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-
либо иной форме. 

В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предоставления Муниципальной услуги:  

- в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ, РПГУ;  
- на бумажном носителе в Администрации, МФЦ; 

- посредством почтового отправления.  

б) календарный график производства земляных работ; 
в) проект производства работ (в случае изменения технических решений); 



81 

Вестник органов местного самоуправления городского округа город Нововоронеж» №63 от 30.11.2023 

г) приказ о назначении работника, ответственного за производство земляных работ с указанием контактной информации (для 

юридических лиц, являющихся исполнителем работ) (в случае смены исполнителя работ). 
9.2.4. В случае обращения по основанию, указанному в пункте 6.1.4 настоящего Административного регламента: 

а) заявление о предоставлении Муниципальной услуги. В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ формирование 

заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-

либо иной форме. 

В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предоставления Муниципальной услуги:  

- в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ, РПГУ;  
- на бумажном носителе в Администрации, МФЦ; 

- посредством почтового отправления.  

 

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, которые находятся в 

распоряжении органов власти 

 

10.1. Администрация в порядке межведомственного информационного взаимодействия в целях представления и получения документов 

и информации для предоставления Муниципальной услуги запрашивает: 

а) выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (запрашивается в Федеральной налоговой службе 
Российской Федерации для подтверждения регистрации индивидуального предпринимателя на территории Российской Федерации); 

б) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц (запрашивается в Федеральной налоговой службе Российской 

Федерации в случае обращения юридического лица); 
в) выписку из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект 

недвижимости (запрашивается в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии); 

г) уведомление о планируемом сносе; 
д) разрешение на строительство; 

е) разрешение на проведение работ по сохранению объектов культурного наследия; 

ж) разрешение на вырубку зеленых насаждений; 

з) разрешение на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности; 

и) разрешение на размещение объекта; 

к) уведомление о соответствии указанных в уведомлении о планируемом строительстве параметров объекта индивидуального жилищного 
строительства или садового дома установленным параметрам и допустимости размещения объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома на земельном участке; 

л) разрешение на установку и эксплуатацию рекламной конструкции; 
м) технические условия для подключения к сетям инженерно- технического обеспечения; 

н) схему движения транспорта и пешеходов. 

10.2. Запрещается требовать от Заявителя: 
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги; 

- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление Муниципальной 
услуги, 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 государственных и муниципальных услуг, в 

соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, 

муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе 

представить указанные документы и информацию в Администрацию по собственной инициативе; 

- 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, указанные в части 1 статьи 9 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
- представления документов и 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 следующих случаев: 
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления Муниципальной услуги, после первоначальной 

подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении Муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального 
отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в предоставлении 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 Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 

должностного лица Администрации, муниципального служащего, работника МФЦ, работника организации, предусмотренной частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее 

– привлекаемых организации), при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, 

либо в предоставлении Муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью должностного лица Администрации, руководителя 
МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо руководителя 

организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», уведомляется Заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства; 

- 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым 
условием предоставления Муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. 

10.3. Документы, указанные в пункте 10.1 настоящего Административного регламента могут быть представлены Заявителем 

самостоятельно по собственной инициативе. Непредставление Заявителем указанных документов не является основанием для отказа 
Заявителю в предоставлении Муниципальной услуги. 

 

11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной 

услуги 

 

11.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги являются: 
11.1.1. Заявление подано в орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление 

consultantplus://offline/ref=1927800CB3981DAEDE91ECAA4DFEB92EF99A9D8B83056BE4F2CCF10CEE2730DB5311F81AB92427D34B36015B915C6544F4A65DD7B3P9M
consultantplus://offline/ref=1927800CB3981DAEDE91ECAA4DFEB92EF99A9D8B83056BE4F2CCF10CEE2730DB5311F81DB92678D65E275957994B7B47E9BA5FD538B0P0M
consultantplus://offline/ref=1927800CB3981DAEDE91ECAA4DFEB92EF99A9D8B83056BE4F2CCF10CEE2730DB5311F81FBA2F70870D68580BDC176846E3BA5DD6240191F4BEPFM
consultantplus://offline/ref=1927800CB3981DAEDE91ECAA4DFEB92EF99A9D8B83056BE4F2CCF10CEE2730DB5311F81FBA2F70870D68580BDC176846E3BA5DD6240191F4BEPFM
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Муниципальной услуги;  

11.1.2. Неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ, РПГУ; 
11.1.3. Представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги; 

11.1.4. Представленные документы утратили силу на момент обращения за Муниципальной услугой (документ, удостоверяющий 

личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением Муниципальной 

услуги указанным лицом); 

11.1.5. Представленные на бумажном носителе документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 
11.1.6. Представленные в электронном виде документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме 

использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления Муниципальной услуги; 

11.1.7. Заявление и документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, поданы в электронной форме с нарушением 
требований, установленных нормативными правовыми актами; 

11.1.8. Выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-Ф3 «Об электронной подписи» 

условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи. 
11.2. Решение об отказе в приеме документов, по основаниям, указанным в пункте 11.1 настоящего Административного регламента, 

оформляется по форме согласно Приложению № 2 к настоящему Административному регламенту. 

11.3. Решение об отказе в приеме документов по основаниям, указанным в пункте 11.1 настоящего Административного регламента, 
направляется Заявителю способом, определенным Заявителем в заявлении о предоставлении разрешения не позднее рабочего дня, 

следующего за днем получения такого заявления, либо выдается в день личного обращения в Администрацию. 

11.4. Отказ в приеме документов по основаниям, указанным в пункте 11.1 настоящего Административного регламента, не препятствует 
повторному обращению Заявителя в Администрацию за получением услуги. 

11.5. Форма решения об отказе в приеме документов / в предоставлении Муниципальной услуги приведена в Приложении № 2 к 

настоящему Административному регламенту.  
 

12. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении Муниципальной услуги 

 

12.1. Оснований для приостановления предоставления Муниципальной услуги не предусмотрено. 

12.2. Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги – Вариант 1 «Выдача разрешения на осуществление земляных 

работ»: 
12.2.1. Поступление ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу 

государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об 

отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления Муниципальной услуги; 
12.2.2. Несоответствие проекта производства работ требованиям, установленным нормативными правовыми актами; 

12.2.3. Невозможность выполнения работ в заявленные сроки; 

12.2.4. Установлены факты нарушений при проведении земляных работ в соответствии с выданным разрешением на осуществление 
земляных работ; 

12.2.5. Наличие противоречивых сведений в заявлении о предоставлении Муниципальной услуги и приложенных к нему документах. 

Отказ от предоставления Муниципальной услуги не препятствует повторному обращению Заявителя в Администрацию за 
предоставлением Муниципальной услуги. 

12.3. Основанием для отказа в предоставлении Муниципальной услуги – Вариант 2 «Получение разрешения на осуществление земляных 
работ в связи с аварийно-восстановительными работами» является отсутствие документов, предусмотренных пп.9.2.2 п.9.2 настоящего 

Административного регламента.  

12.4. Основанием для отказа в предоставлении Муниципальной услуги – Вариант 3 «Продление разрешения на право осуществления 
земляных работ» является непредставление документов, указанных в п.9.2.3 настоящего Административного регламента и несоблюдение 

условия, установленного в пп.7.4.2. п.7.4 настоящего Административного регламента.   

12.5. Основанием для отказа в предоставлении Муниципальной услуги – Вариант 4 «Закрытие разрешения на право осуществления 

земляных работ» является неправильное оформление заявления о закрытии разрешения на осуществление земляных работ.  

12.6. Основанием для отказа в предоставлении Муниципальной услуги – Вариант 5 «Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок 

в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах» является отсутствие в выданных по результатам 
предоставления услуги документах опечаток и (или) ошибок, а также обращение лица, не являющегося Заявителем (его представителем). 

12.7. Основанием для отказа в предоставлении Муниципальной услуги – Вариант 6 «Выдача дубликата документа по результатам 

предоставления Муниципальной услуги» является обращение лица, не являющегося Заявителем (его представителем).  
 

13. Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении Муниципальной услуги, и способы ее взимания 

 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

 

14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Заявителем запроса о предоставлении Муниципальной услуги  и при 

получении результата предоставления Муниципальной услуги  

 

Максимальный срок ожидания в очереди при личной подаче Заявления и при получении результата предоставления Муниципальной 
услуги не должен превышать 15 минут. 

 

15.  Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении Муниципальной услуги 

 

15.1. Регистрация запроса Заявителя осуществляется в день поступления заявления с прилагаемыми документами. 

15.2. В случае поступления заявления в выходной (праздничный) день, его регистрация осуществляется в первый следующий за ним 

рабочий день.  

 

16. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга 

 

16.1. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления Муниципальной услуги, должно обеспечивать 
удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и 

выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей.  
Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10% 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. 
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В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и 

помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) 
предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и 

передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

16.2. Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей 

информацию: 

- наименование; 

- местонахождение и юридический адрес; 

- режим работы; 

- график приема; 

- номера телефонов для справок. 
16.3. Помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам 

и нормативам. 
16.4. Помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, оснащаются: 

- противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 

- средствами оказания первой медицинской помощи; 

- туалетными комнатами для посетителей. 
16.5. Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и 

возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами. 
16.6. Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с 

выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом. 

16.7. Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными 
принадлежностями. 

16.8. Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием: 

- номера кабинета и наименования отдела; 

- фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного лица за прием документов; 
- графика приема Заявителей. 

16.9. Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано персональным компьютером с 
возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим 

устройством. 

16.10. Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - 
при наличии) и должности. 

16.11. При предоставлении Муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются гарантии, предусмотренные Федеральным законом от 

24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации». 
 

17. Показатели качества и доступности Муниципальной услуги 

 
17.1. Оценка доступности и качества предоставления Муниципальной услуги должна осуществляться по следующим показателям: 

а) наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления Муниципальной услуги в информационно-

телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 
б) возможность выбора Заявителем форм предоставления Муниципальной услуги; 

в) возможность обращения за получением Муниципальной услуги в МФЦ, в том числе в форме оказания консультационной и 

организационно-технической поддержки Заявителей при подаче ими запросов на предоставление Муниципальной услуги в электронной 

форме с использованием ЕПГУ, РПГУ; 

г) возможность обращения за получением Муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ; 

д) доступность обращения за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе для маломобильных групп населения; 
е) соблюдения установленного времени ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления 

Муниципальной услуги; 

ж) соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении 
Муниципальной услуги; 

з) отсутствие обоснованных жалоб со стороны граждан по результатам предоставления Муниципальной услуги, в том числе с 

использованием ЕПГУ, РПГУ; 
и) предоставление возможности подачи заявления и документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги, в форме электронного документа, в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ; 

к) предоставление возможности получения информации о ходе предоставления Муниципальной услуги, в том числе с использованием 
ЕПГУ, РПГУ. 

17.2. В целях предоставления Муниципальной услуги, консультаций и информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги 

осуществляется прием Заявителей по предварительной записи. Запись на прием проводится при личном обращении гражданина или с 
использованием средств телефонной связи, а также через сеть Интернет, в том числе через сайт Администрации. 

17.3. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в электронной форме без взаимодействия Заявителя с должностными 

лицами Администрации, в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ. 
Для возможности подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги через ЕПГУ, РПГУ Заявитель должен быть 

зарегистрирован в ЕСИА.  
 

18. Иные требования к предоставлению Муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления 

Муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления Муниципальной услуги  

в электронной форме 

 

18.1. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления Муниципальной услуги, отсутствуют. 
18.2. Заявитель или его представитель авторизуются на ЕПГУ, РПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняют 

заявление о предоставлении Муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде, в которой 

обеспечивается автозаполнение с использованием сведений, полученных из цифрового профиля ЕСИА или витрин данных. В случае 
невозможности автозаполнения отдельных полей с использованием ЕСИА или витрин данных Заявитель вносит необходимые сведения в 

интерактивную форму вручную. 

18.3. Интерактивная форма должна содержать опросную систему для определения индивидуального набора документов и сведений, 
обязательных для предоставления Заявителем в целях получения Муниципальной услуги. 

18.4. Заполненное заявление о предоставлении Муниципальной услуги отправляется Заявителем вместе с прикрепленными 
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электронными образами документов, необходимыми для предоставления Муниципальной услуги, в Администрацию. При авторизации в 

ЕСИА заявление о предоставлении Муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью Заявителя, его 
представителя, уполномоченного на подписание заявления. 

18.5. Результаты предоставления Муниципальной услуги направляются Заявителю, его представителю в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ 

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного 

лица Администрации (кроме случаев отсутствия у Заявителя, его представителя учетной записи ЕПГУ, РПГУ). В случае направления 

заявления посредством ЕПГУ, РПГУ результат предоставления Муниципальной услуги также может быть выдан Заявителю на бумажном 

носителе в МФЦ в порядке, указанном в заявлении. 
18.6. Требования к форматам заявлений и иных документов, представляемых в форме электронных документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги: 

18.6.1. Электронные документы представляются в следующих форматах: 
а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и требования по формированию электронных документов в виде 

файлов в формате xml; 

б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы; 
в) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические 

изображения, а также документов с графическим содержанием; 

г) zip, rar для сжатых документов в один файл; 
д) sig для открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи. 

Заявления и прилагаемые к ним документы предоставляются в Администрацию в форме электронных документов путем заполнения 

формы запроса, размещенной на официальном сайте, посредством отправки через ЕПГУ или РПГУ, направляются в виде файлов в формате 
XML (далее - XML-документ), созданных с использованием XML-схем и обеспечивающих считывание и контроль представленных данных. 

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде 

файлов в форматах PDF, TIF. 
Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в форматах PDF, TIF должно позволять в полном 

объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа. 

Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявлений и прилагаемых к заявлению электронных документов, должны быть 

сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

18.6.2. Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование 

копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) с 
использованием следующих режимов: 

«черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста); 

«оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения); 
«цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста); 

сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка; 

количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую 
информацию. 

18.6.3. Электронные документы должны обеспечивать: 

- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 

- возможность поиска по текстовому содержанию документа и возможность копирования текста (за исключением случаев, когда текст 
является частью графического изображения); 

- содержать оглавление, соответствующее их смыслу и содержанию; 

- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие 
переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlIsx или ods, формируются в виде отдельного электронного документа. 
18.7. Информационными системами, используемыми для предоставления Муниципальной услуги, являются:  

- информационная система Воронежской области «Портал Воронежской области в сети Интернет»; 

- федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»; 
- федеральная государственная информационная система «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, 

обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления 

государственных и муниципальных услуг в электронной форме». 
18.8. Предоставление Муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части обеспечения возможности 

подачи заявлений посредством ЕПГУ, РПГУ и получения результата Муниципальной услуги в МФЦ. 

18.9. Организация предоставления Муниципальной услуги на базе МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии 
между МФЦ и Администрацией. 

МФЦ осуществляет: 

- информирование Заявителей о порядке предоставления Муниципальной услуги в МФЦ и по иным вопросам, связанным с 
предоставлением Муниципальной услуги, а также консультирование Заявителей о порядке предоставления Муниципальной услуги в МФЦ; 

- выдачу Заявителю результата предоставления Муниципальной услуги на бумажном носителе.  
18.10. В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» для реализации своих функций МФЦ вправе привлекать иные организации (далее – 

привлекаемые организации). 

18.11. Информирование Заявителей в МФЦ осуществляется следующими способами: 
а) путем размещения информации на официальных сайтах и информационных стендах в МФЦ; 

б) при обращении Заявителя в МФЦ лично, по телефону, посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник МФЦ подробно информирует Заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме 
с использованием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации не более 15 минут, время 

ожидания в очереди в секторе информирования для получения информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут.  

Информирование по телефону может осуществляться с использованием автоинформатора и голосового помощника.  
18.12. В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник МФЦ, осуществляющий индивидуальное 

устное консультирование по телефону, может предложить Заявителю: 

- изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении); 

- назначить другое время для консультаций. 
18.13. Консультирование в письменной и электронной форме осуществляется с соблюдением законодательства о порядке рассмотрения 

обращений граждан. 
18.14. Заявление и документы, предусмотренные настоящим Административным регламентом, необходимые для предоставления 

Муниципальной услуги, могут быть поданы заявителем через МФЦ, а также в электронной форме, в том числе с использованием ЕПГУ, 

РПГУ. 
18.15. Заявитель вправе обратиться в МФЦ по месту нахождения земельного участка.  
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Результат предоставления Муниципальной услуги может быть получен Заявителем через МФЦ независимо от способа подачи заявления 

и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.  
При наличии в заявлении о предоставлении земельного участка указания о выдаче результатов оказания услуги через МФЦ, 

Администрация передает документы в МФЦ для последующей выдачи Заявителю (его представителю) способом, согласно заключенным 

соглашениям о взаимодействии между Администрацией и МФЦ в порядке, утвержденном постановлением Правительства Российской 

Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и 

муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами 

государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления». 
18.16. Способы подачи заявления и документов и получение результата Муниципальной услуги в МФЦ (по выбору Заявителя): 

- Заявитель подает заявление и документы в МФЦ, результат Муниципальной услуги Заявитель получает в МФЦ; 

- Заявитель подает заявление и документы через ЕПГУ, РПГУ в Администрацию, результат Муниципальной услуги Заявитель получает в 
МФЦ; 

- Заявитель подает заявление и документы в Администрации, результат Муниципальной услуги Заявитель получает в МФЦ. 

18.17. Порядок и сроки передачи Администрацией документов в МФЦ определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими 
в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 «О взаимодействии между 

многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной 

власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами 
местного самоуправления». 

18.18. Прием Заявителей для выдачи документов, являющихся результатом Муниципальной услуги, в порядке очередности при 

получении номерного талона из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
Работник МФЦ осуществляет следующие действия: 

- устанавливает личность Заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской 
Федерации; 

- проверяет полномочия представителя Заявителя (в случае обращения представителя Заявителя); 

- определяет статус исполнения заявления в АИС «МФЦ»; 

- выдает результат предоставления Муниципальной услуги на бумажном носителе. 
 

VIII. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения 

 

23. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении 

Муниципальной услуги 

 

24.1. Перечень вариантов предоставления Муниципальной услуги: 

Вариант 1. Выдача разрешения на осуществление земляных работ; 

Вариант 2. Получение разрешения на осуществление земляных работ в связи с аварийно-восстановительными работами; 
Вариант 3. Продление разрешения на осуществление земляных работ; 

Вариант 4. Закрытие разрешения на осуществление земляных работ; 

Вариант 5. Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги 
документах. 

Вариант 6. Выдача дубликата документа по результатам предоставления Муниципальной услуги.  

 

Описание административной процедуры профилирования Заявителя 

 

Вариант предоставления Муниципальной услуги определяется в зависимости от результата предоставления услуги, за предоставлением 
которой обратился Заявитель. 

24.2. Перечень административных процедур: 

а) прием и регистрация Заявления и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги; 
б) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении Муниципальной 

услуги; 

в) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Муниципальной услуги; 
г) подписание и направление (выдача) результата предоставления Муниципальной услуги Заявителю. 

 

Подразделы, содержащие описание вариантов предоставления Муниципальной услуги 

 

Вариант 1. Выдача разрешения на осуществление земляных работ. 

 
Результат предоставления Муниципальной услуги указан в пп.6.2.1 п.6.2 раздела 6 настоящего Административного регламента. 

 

Перечень и описание административных процедур предоставления Муниципальной услуги 

 

24.3. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги. 

Основанием для начала осуществления административной процедуры является обращение Заявителя или его уполномоченного 
представителя с заявлением о предоставлении Муниципальной услуги и комплектом документов в Администрацию либо в МФЦ. 

К заявлению должны быть приложены документы, указанные в пункте 9 настоящего Административного регламента. 

При личном обращении Заявителя или уполномоченного представителя в Администрацию либо в МФЦ должностное лицо, 
уполномоченное на прием документов: 

- устанавливает предмет обращения, личность Заявителя; 

- проверяет полномочия Заявителя, в том числе полномочия представителя Заявителя действовать от его имени, полномочия 
представителя юридического лица действовать от имени юридического лица; 

- проверяет соответствие заявления требованиям, установленным в соответствии с настоящим Административным регламентом; 

- сличает копии предоставленных документов, не заверенных в установленном порядке, с подлинным экземпляром и заверяет своей 
подписью с указанием должности, фамилии и инициалов; 

- проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 11 настоящего 

Административного регламента. 
Установление личности Заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина 

Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или 
посредством идентификации и аутентификации в Администрации с использованием информационных технологий, предусмотренных 

частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации». 

consultantplus://offline/ref=F29D8E1031341F8A226F74B7304BE880748F76088C40B418A4EDB74E96E84BE5F757ABF8F981DBC5B489F26EF24D0BC7370E5118F947D0FDkDJEM
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При наличии оснований для отказа в приеме документов должностное лицо, уполномоченное на прием документов, указывает Заявителю 

на допущенные нарушения и возвращает ему заявление и комплект документов. 
При отсутствии оснований для отказа в приеме документов должностное лицо, уполномоченное на прием документов, регистрирует 

заявление с прилагаемым комплектом документов. 

В случае обращения заявителя за предоставлением Муниципальной услуги посредством МФЦ зарегистрированное заявление передается 

с сопроводительным письмом в адрес Администрации в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии. 

При поступлении заявления в форме электронного документа и комплекта электронных документов Заявителю направляется 

уведомление, содержащее входящий регистрационный номер заявления, дату получения 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 указанным Заявителем в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за 
днем поступления заявления в Администрацию. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры - 1 рабочий день (в пределах сроков, установленных пунктом 7 

настоящего Административного регламента). 
Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и комплекта документов либо отказ в приеме 

документов. 

24.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении 
Муниципальной услуги. 

Должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление Муниципальной услуги (далее - специалист) в течение двух 

рабочих дней с момента регистрации заявления и документов устанавливает их комплектность и определяет перечень документов, которые 
необходимо истребовать в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

Специалист в рамках межведомственного информационного взаимодействия запрашивает: 

а) в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области: 
- выписку из Единого государственного реестра недвижимости о зарегистрированных правах на земельный участок, на котором 

планируется проведение земляных работ; 

б) в Управлении Федеральной налоговой службы по Воронежской области: 

- выписку из Единого государственного реестра юридических лиц о регистрации юридического лица (если заявителем является 

юридическое лицо); 

- выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (при подаче заявления индивидуальным 
предпринимателем); 

в) направляет запрос на согласование схемы движения транспорта и пешеходов с ОГИБДД УМВД России по г. Нововорнежу. 

Специалист получает в уполномоченных структурных подразделениях Администрации иные сведения документы, указанные в пункте 10 
настоящего Административного регламента, если они не были представлены Заявителем самостоятельно.  

Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа по каналам системы межведомственного 

электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).  

При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по 

каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте или курьерской доставкой.  

Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ и должен 
содержать следующие сведения:  

- наименование органа, направляющего межведомственный запрос;  
- наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;  

- наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также 

если имеется номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг;  
- ссылка на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимой 

для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты такого нормативного правового акта;  

- сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, предусмотренные настоящим административным 

регламентом, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для предоставления таких документа 

и (или) информации;  

- контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;  
- дата направления межведомственного запроса;  

- фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного 

телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи;  
- информация о факте получения согласия на обработку персональных данных.  

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о предоставлении документов и информации, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 

пяти рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в соответствующий орган.  

Непредставление (несвоевременное представление) органом или организацией по межведомственному запросу документов и 
информации не может являться основанием для отказа в предоставлении Заявителю настоящей Муниципальной услуги.  

Документы, полученные в результате межведомственного взаимодействия, приобщаются к документам, представленным Заявителем. 

После получения информации на межведомственные запросы специалист в течение сроков, установленных пунктом 7 настоящего 
Административного  регламента, проводит экспертизу документов, представленных Заявителем, и информации, представленной органами, 

участвующими в предоставлении Муниципальной услуги, на предмет наличия или отсутствия оснований, указанных в пункте 12 

настоящего Административного регламента. 
24.5. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Муниципальной услуги. 

При представлении Заявителем необходимых документов в соответствии с пунктом 9 и отсутствии оснований, указанных в пункте 12 
настоящего Административного регламента, специалист в течение 1 рабочего дня (в пределах сроков, установленных пунктом 7 

настоящего Административного регламента) подготавливает проект разрешения на осуществление земляных работ по форме согласно 

Приложению № 1 к настоящему Административному регламенту. 
При наличии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, установленных пп.12.2 пункта 12 настоящего 

Административного регламента, специалист готовит проект решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги по форме, 

установленной Приложением № 2 к настоящему Административному регламенту.  
Подготовленный специалистом проект Решения о предоставлении разрешения на осуществление земляных работ либо об отказе в его 

предоставлении передается на подпись главе (главе администрации) городского округа город Нововоронеж. 

Подписание проекта разрешения осуществляется в течение одного рабочего дня (в пределах сроков, установленных пунктом 7 
настоящего Административного регламента). 

Решение о предоставлении Муниципальной услуги подлежит регистрации согласно внутренним правилам делопроизводства не позднее 

одного рабочего дня со дня его подписания. 
24.6. Выдача (направление) результата предоставления Муниципальной услуги Заявителю. 

Результат предоставления Муниципальной услуги выдается (направляется) Заявителю на бумажном носителе лично либо в посредством 
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почтового отправления, в электронной форме в течение одного рабочего дня в пределах сроков предоставления Муниципальной услуги, 

предусмотренных пунктом 7 настоящего Административного регламента способом, определенным Заявителем при обращении за 
предоставлением Муниципальной услуги. 

В случае выдачи результата предоставления Муниципальной услуги в МФЦ, результат передается в МФЦ в порядке и сроки, 

установленные соглашением о взаимодействии.  

Результат предоставления Муниципальной услуги в электронной форме направляется в личный кабинет Заявителя на ЕПГУ, РПГУ, 

подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью.  

Критерием принятия решения является наличие либо отсутствие оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги в 
соответствии с вариантом 1. 

Истребование дополнительных сведений у Заявителя не предусмотрено.  

 

Вариант 2. Получение разрешения на осуществление земляных работ в связи с аварийно-восстановительными работами. 

 

24.7. При поступлении заявления и документов на предоставление Муниципальной услуги специалист осуществляет Административные 
процедуры в соответствии с пп.24.3-24.4 настоящего Административного регламента.  

24.8. Заявитель при обращении за получением Муниципальной услуги в соответствии с вариантом 2 представляет перечень документов, 

указанный в п.9.2.2. настоящего Административного регламента.  
24.9. Основанием для отказа в предоставлении Муниципальной услуги в соответствии с вариантом 2 является непредставление 

документов, указанных в п.9.2.2. настоящего Административного регламента.  

24.10. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги в соответствии с вариантом 2 специалист 
рассматривает документы и принимает решение о выдаче разрешения на осуществление земляных работ в связи с аварийно-

восстановительными работами. 

24.11. При наличии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги в соответствии с вариантом 2, указанных в пп.12.3 
пункта 12 настоящего Административного регламента, специалист в течение 1 рабочего дня подготавливает проект мотивированного 

отказа в предоставлении Муниципальной услуги по указанным основаниям. Отказ должен содержать все основания, послужившие поводом 

для принятия решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги. 

24.12. Решение о выдаче разрешения на осуществление земляных работ в связи с аварийно-восстановительными работами (об отказе в 

выдаче разрешения на осуществление земляных работ в связи с аварийно-восстановительными работами) подписывается главой (главой 

администрации) городского округа город Нововоронеж в течение 1 рабочего дня (в пределах срока предоставления Муниципальной услуги, 
установленного пп.7.2 пункта 7 настоящего Административного регламента).  

Указанное решение подлежит регистрации согласно внутренним правилам делопроизводства не позднее одного рабочего дня со дня его 

подписания. 
24.13. Подписание и направление (выдача) решения Заявителю осуществляются в порядке, установленном пунктом 24.5-24.6 настоящего 

Административного регламента.  

Результат предоставления Муниципальной услуги выдается (направляется) Заявителю на бумажном носителе лично либо в посредством 
почтового отправления, в электронной форме в течение одного рабочего дня в пределах сроков предоставления Муниципальной услуги, 

предусмотренных пунктом 7 настоящего Административного регламента способом, определенным Заявителем при обращении за 

предоставлением Муниципальной услуги. 
24.14. Срок предоставления Муниципальной услуги в соответствии с вариантом 2 указан в п.7.1.2. настоящего Административного 

регламента. 
24.15. Критерием принятия решения является наличие либо отсутствие оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги в 

соответствии с вариантом 2. 

Истребование дополнительных сведений у Заявителя не предусмотрено.  
 

Вариант 3. Продление разрешения на осуществление земляных работ. 

 

24.16. Основанием для продления разрешения на осуществление земляных работ является поступление соответствующего заявления и 

документов, указанных в пункте 9.2.3. настоящего Административного регламента.  

24.17. При поступлении заявления и документов на предоставление Муниципальной услуги Специалист осуществляет 
Административные процедуры в соответствии с пп.24.3-24.4 настоящего Административного регламента.  

24.18. При наличии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, установленных в пп.12.4 пункта 12 настоящего 

Административного регламента, Специалист готовит проект решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги. 
24.19. При отсутствии оснований, указанных в пункте 12 настоящего Административного регламента, специалист в течение 1 рабочего 

дня (в пределах сроков, установленных пунктом 7 настоящего Административного регламента), подготавливает проект Решения о 

продлении разрешения на осуществление земляных работ по форме согласно Приложению № 1 к настоящему Административному 
регламенту. 

Подготовленный специалистом проект Решения о продлении разрешения на осуществление земляных работ либо об отказе в 

предоставлении Муниципальной услуги передается на подпись главе (главе администрации) городского округа город Нововоронеж. 
Подписание и направление (выдача) решения Заявителю осуществляются в порядке, установленном пунктом 24.5-24.6 настоящего 

Административного регламента.  

24.20. Критерием принятия решения является наличие либо отсутствие оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги в 
соответствии с вариантом 3. 

Истребование дополнительных сведений у Заявителя не предусмотрено.  

 

Вариант 4. Закрытие разрешения на право осуществления земляных работ. 

 

24.21. Основанием для продления разрешения на осуществление земляных работ является поступление соответствующего заявления и 

документов, указанных в пункте 9.2.3. настоящего Административного регламента.  

24.22. При поступлении заявления и документов на предоставление Муниципальной услуги Специалист осуществляет 

Административные процедуры в соответствии с пп.24.3-24.4 настоящего Административного регламента.  
24.23. При наличии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, установленных в пп.12.5 пункта 12 настоящего 

Административного регламента, Специалист готовит проект решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги. 

24.24. При отсутствии оснований, указанных в пп. 12.5 пункта 12 настоящего Административного регламента, специалист в течение 1 
рабочего дня (в пределах сроков, установленных пунктом 7 настоящего Административного регламента), подготавливает проект Решения о 

закрытии разрешения на осуществление земляных работ по форме согласно Приложению № 1 к настоящему Административному 

регламенту. 
Подготовленный специалистом проект Решения о закрытии разрешения на осуществление земляных работ передается на подписание 

главе (главе администрации) городского округа город Нововоронеж. 

Подписание и направление (выдача) решения Заявителю осуществляются в порядке, установленном пунктом 24.5-24.6 настоящего 
Административного регламента.  
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Критерием принятия решения является наличие либо отсутствие оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги в 

соответствии с вариантом 4. 
Истребование дополнительных сведений у Заявителя не предусмотрено.  

 

 

Вариант 5. Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления  

Муниципальной услуги документах. 

 
24.25. Основанием для исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги 

документах является поступление соответствующего заявления в Администрацию либо в МФЦ. Заявитель может приложить к нему 

документы, подтверждающие допущенную опечатку и (или) ошибку. 
24.26. Максимальный срок предоставления Муниципальной услуги в части исправления опечаток и (или) ошибок в выданных в 

результате предоставления Муниципальной услуги документах составляет 3 рабочих дня с даты поступления заявления об исправлении 

опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах. 
24.27. Основанием принятия решения об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления 

Муниципальной услуги документах является их выявление в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах. 

24.28. Прием и регистрация Заявления осуществляются в порядке, установленном пунктом 24.3 настоящего Административного 
регламента в течение одного рабочего дня. 

24.29. Специалист Администрации в срок, не превышающий одного рабочего дня со дня регистрации заявления об исправлении опечаток 

и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, устанавливает факт наличия или отсутствия 
опечаток и (или) ошибок и готовит документ об их исправлении либо справку об отсутствии опечаток и (или) ошибок. 

24.30. Документ, содержащий исправленные опечатки и (или) ошибки  в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги 

документах, или справка об отсутствии опечаток и (или) ошибок в течение 1 рабочего дня с даты принятия соответствующего решения 
подписывается уполномоченным должностным лицом Администрации и вручается Заявителю либо направляется почтовым отправлением 

или в электронном виде.  

Критерием принятия решения является наличие либо отсутствие оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги в 

соответствии с вариантом 5. 

Истребование дополнительных сведений у Заявителя не предусмотрено.  

 

Вариант 6. Выдача дубликата документа по результатам предоставления Муниципальной услуги. 

 

24.31. Основанием для исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги 
документах является поступление соответствующего заявления в Администрацию либо в МФЦ.  

24.32. Максимальный срок предоставления Муниципальной услуги в части выдачи дубликата документа по результатам предоставления 

Муниципальной услуги составляет 3 рабочих дня с даты поступления соответствующего заявления. 
24.33. Основанием для отказа в выдаче дубликата является обращение за его выдачей лица, не являющегося Заявителем. 

24.34. Прием и регистрация Заявления осуществляются в порядке, установленном пунктом 24.3 настоящего Административного 

регламента в течение одного рабочего дня. 
24.35. Специалист Администрации в срок, не превышающий одного рабочего дня со дня регистрации заявления о выдаче дубликата 

готовит соответствующий документ либо оформляет отказ в выдаче дубликата. 
24.36. Результат предоставления Муниципальной услуги в течение 1 рабочего дня с даты принятия соответствующего решения 

подписывается уполномоченным должностным лицом Администрации и вручается Заявителю либо направляется почтовым отправлением.  

Критерием принятия решения является наличие либо отсутствие оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги в 
соответствии с вариантом 6. 

Истребование дополнительных сведений у Заявителя не предусмотрено.  

 

25. Порядок оставления запроса Заявителя без рассмотрения.  

Заявитель вправе обратиться в Администрацию с заявлением об оставлении запроса о предоставлении Муниципальной услуги без 

рассмотрения.  
Заявление составляется в произвольной форме и направляется в Администрацию на бумажном носителе либо в форме электронного 

документа, подписанного электронной подписью в соответствии с действующим законодательством.  

Срок рассмотрения запроса об оставлении заявления о предоставлении Муниципальной услуги без рассмотрения – 1 рабочий день. 
Основанием для отказа в оставлении запроса о предоставлении Муниципальной услуги без рассмотрения является предоставление 

Муниципальной услуги на момент его поступления, а также обращение с запросом об оставлении заявления о предоставлении 

Муниципальной услуги без рассмотрения лица, не являющегося заявителем.  
Результат рассмотрения заявления об оставлении запроса о предоставлении Муниципальной услуги без рассмотрения направляется 

Заявителю одним из способов, установленных пп.6.4. п.6 настоящего Административного регламента.  

 

IX. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента 

 

26. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами Администрации 
положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

Муниципальной услуги. 

26.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации положений настоящего 
Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной 

услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами Администрации, уполномоченными на осуществление контроля за 

предоставлением Муниципальной услуги. 

26.2. Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная информация специалистов и 

должностных лиц Администрации. 

26.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
Муниципальной услуги; выявления и устранения нарушений прав граждан и организаций; рассмотрения, принятия решений и подготовки 

ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

 

27. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

Муниципальной услуги 

 

27.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых 

проверок. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Администрации, утверждаемых уполномоченным 

должностным лицом. 
27.2. При плановой проверке полноты и качества предоставления Муниципальной услуги контролю подлежат: 
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а) соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги; 

б) соблюдение положений настоящего Административного регламента; 
в) правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги. 

27.3. Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 

а) получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о предполагаемых или выявленных 

нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Воронежской области и нормативных 

правовых актов администрации городского округа город Нововоронеж; 

б) обращения граждан и юридических лиц в связи с нарушением законодательства, в том числе качества предоставления Муниципальной 
услуги. 

28. Ответственность должностных лиц Администрации, муниципальных служащих, работников МФЦ за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления Муниципальной услуги 
28.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего Административного регламента, 

нормативных правовых актов Российской Федерации и Воронежской области, нормативных правовых актов администрации городского 

округа город Нововоронеж осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской 
Федерации. 

28.2. Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность принятия решения о предоставлении (об 

отказе в предоставлении) Муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями 
законодательства. 

29. Контроль за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, 

осуществляется посредством открытости деятельности ответственного структурного подразделения при предоставлении Муниципальной 
услуги, получения гражданами, их объединениями и организациями полной, актуальной и достоверной информации о порядке ее 

предоставления, возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения Муниципальной услуги. 

Требованиями к порядку и формам текущего контроля за предоставлением Муниципальной услуги являются независимость, 
тщательность. 

Независимость текущего контроля заключается в том, что должностное лицо Администрации, уполномоченное на его осуществление, не 

находится в служебной зависимости от должностного лица Администрации, участвующего в предоставлении Муниципальной услуги, в том 

числе не имеет близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и 

супруги детей) с ним. 

Должностные лица, осуществляющие текущий контроль за предоставлением Муниципальной услуги, обязаны принимать меры по 
предотвращению конфликта интересов при предоставлении Муниципальной услуги. 

Тщательность осуществления текущего контроля за предоставлением Муниципальной услуги состоит в исполнении уполномоченными 

лицами обязанностей, предусмотренных настоящим разделом. 
Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля за предоставлением Муниципальной услуги с целью соблюдения 

порядка ее предоставления имеют право направлять в Администрацию жалобы на нарушение должностными лицами порядка 

предоставления Муниципальной услуги, повлекшее ее не предоставление или предоставление с нарушением срока, установленного 
настоящим Административным регламентом. 

Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля за предоставлением Муниципальной услуги имеют право 

направлять в Администрацию индивидуальные и коллективные обращения с предложениями по совершенствованию порядка 
предоставления Муниципальной услуги, а также жалобы и заявления на действия (бездействие) должностных лиц Администрации и 

принятые ими решения, связанные с предоставлением Муниципальной услуги. 
Контроль за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан их объединений и организаций, осуществляется 

посредством открытости деятельности Администрации при предоставлении Муниципальной услуги, получения полной, актуальной и 

достоверной информации о порядке предоставления Муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) 
в процессе получения Муниципальной услуги. 

  

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  

муниципальную услугу, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ,  

а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников  

   
30. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица Администрации либо 

муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 N 210-ФЗ (далее - привлекаемые организации), или их работников в досудебном порядке.  
31. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:  

- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, комплексного запроса;  

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 

16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ;  
- требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, 

нормативными правовыми актами органов местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги;  
- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, у заявителя;  
- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 

актами Воронежской области, муниципальными нормативными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ;  
- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными нормативными правовыми актами;  

- отказ Администрации, должностного лица Администрации, МФЦ, работника МФЦ, привлекаемых организаций 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) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ;  

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;  
- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами 
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и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными 

правовыми актами Воронежской области, муниципальными нормативными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ;  

- 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 от 
27.07.2010 N 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, 

работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 
N 210-ФЗ.  

32. Заявители имеют право на получение информации, необходимой для обоснования и рассмотрения жалобы.  

Оснований для отказа в рассмотрении жалобы не имеется.  
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступившая жалоба.  

Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица Администрации, муниципального служащего, может 

быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", в том числе Единого 
портала либо регионального портала, официального сайта Администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.  

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", в том числе официального сайта МФЦ, Единого портала, регионального портала, 
а также может быть принята при личном приеме заявителя.  

Жалоба на решения и действия (бездействие) привлекаемых организаций, а также их работников может быть направлена по почте, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", в том числе официальных сайтов этих организаций, Единого 
портала либо регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.  

33. Жалоба должна содержать:  

- наименование Администрации, должностного лица Администрации либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) 

работника, привлекаемых организаций, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;  

- 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;  

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации либо 

муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, привлекаемых организаций, их работников;  
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица 

Администрации либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, привлекаемых организаций, их работников. Заявителем могут 

быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.  
34. Жалобы на решения и действия (бездействие) должностного лица подаются в Администрацию.  

Заявитель может обжаловать решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих Администрации главе 

Администрации (заместителю главы Администрации).  
Глава Администрации (заместитель главы Администрации) проводят личный прием заявителей.  

35. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) МФЦ подаются в департамент цифрового развития Воронежской области или должностному лицу, уполномоченному 

нормативным правовым актом Воронежской области.  

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников привлекаемых организаций подаются руководителям этих организаций.  
36. По результатам рассмотрения жалобы лицом, уполномоченным на ее рассмотрение, принимается 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 Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, нормативными 

правовыми актами органов местного самоуправления, а также в иных формах;  

2) в удовлетворении жалобы отказывается.  
37. Жалоба, поступившая в Администрацию, в МФЦ, в департамент цифрового развития Воронежской области, привлекаемые 

организации, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, 

МФЦ, привлекаемых организаций в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.  

38. Не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 36 настоящего Административного 

регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 
результатах рассмотрения жалобы.  

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых 

Администрацией, МФЦ, привлекаемыми организациями 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.  

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

преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы 
в органы прокуратуры.  

 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий 

(бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги 

 

39. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, а также его 
должностных лиц регулируется: 

- Федеральным законом N 210-ФЗ; 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 N 1198 "О федеральной государственной информационной 
системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при 

предоставлении государственных и муниципальных услуг". 

 
 

 

 
 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=430635&dst=100354&field=134&date=23.07.2023
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=430635&dst=290&field=134&date=23.07.2023
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=430635&dst=100354&field=134&date=23.07.2023
file:///C:/Users/Рита/Desktop/ТАР%20-%20на%20Комиссию/ТАР%20Выдача%20разрешения%20на%20строительство%20-%20Казьмин.docx%23p39
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Приложение № 1  

к Административному регламенту 
 

 

Разрешение № ____ 

на осуществление земляных работ  

от "__" _______ 20 ___ г. 

 
 Администрация _______________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________ разрешает проведение плановых (аварийных) земляных 

работ для строительства сети (ремонта сети) 
 

Наименование заявителя (заказчика) 

________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________ 

 (наименование вида, перечня и объемов проведения земляных работ) 
 

Адрес места производства работ: 

__________________________________________________________________Точные адресные ориентиры начала и окончания 
вскрываемого участка производства работ:_________________________________________________________________________ 

 _____________________________________________________________________________________________________________ 

 
Наименование работ: 

________________________________________________________________________________________________________________________ 

 

Вид и объем вскрываемого покрытия (вид/объем в м.куб. или в кв.м.) 

________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________ 
 (проезжая часть, тротуар, газон, грунт и др.) 

 

Ориентировочная площадь (кв. м): ____________________________________ 
 

Условия проведения земляных работ:_________________________________ 

__________________________________________________________________ 
Условия выполнения работ по восстановлению 

благоустройства:_________________________________________________________________________________________________________ 

 
Период проведения земляных работ: с "__" _______ 20__ г. по "__" _______ 20__ г. 

Сроки выполнения засыпки траншей и котлованов, восстановления дорожных покрытий, тротуаров, газонов и других разрытых участков: 
__________________________________________________________________ 

Наименование подрядной организации, выполняющей работы по восстановлению благоустройства: 

________________________________________________________________________________________________________________________ 
 

Граждане информируются о проводимых земляных работах и сроках их завершения следующими способами: 

________________________________________________________________________________________________________________________ 

 

Способ прокладки и переустройства подземных сооружений: _____________ 

__________________________________________________________________ 
 

Земляные и монтажные работы осуществляет (лица, ответственные за производство работ, заказчике, подрядных организациях): 

Ответственный _____________________________________________ 
тел. _______________________ 

Работы по восстановлению благоустройства осуществляет: 

Ответственный ________________________________________________ 
тел. ________________________ 

 

Отметка о продлении 

 

 

 

 Срок предоставления акта о восстановлении благоустройства в полном объеме: 

 "__" __________ 20 ___ г. 
  

Особые отметки _____________________________________________ 

 
Глава администрации __________________________________ (Ф.И.О.)  

 

 
Сведения о сертификате электронной подписи  
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Приложение № 2 
к Административному регламенту 

  

Форма  

решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги / об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги 

 
Кому 

___________________________________________________________________ 

____________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), наименование и данные 

документа, удостоверяющего личность – для физического лица; 

наименование индивидуального предпринимателя, ИНН, ОГРНИП – для 
физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального 

предпринимателя); полное наименование юридического лица, ИНН, ОГРН, 

юридический адрес – для юридического лица) 
  

Контактные данные: 

____________________________________ 
____________________________________ 

(почтовый индекс и адрес – для физического лица, в т.ч. зарегистрированного 

в качестве индивидуального предпринимателя, телефон, адрес электронной 
почты) 

 

Решение  

____________________________________ 

 

№___________________от ____________________________ 
(номер и дата решения)  

 

 По результатам рассмотрения заявления по услуге «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» от 
_____________                 № _________ и приложенных к нему документов, ___________________________________________принято 

решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги / об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги по следующим основаниям: 
________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________ 

 
Вы вправе повторно обратиться в орган, уполномоченный на предоставление услуги, с заявлением о предоставлении услуги после 

устранения указанных нарушений. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в 

судебном порядке.  

 
Ф.И.О. уполномоченного должностного лица 

 

Сведения о сертификате электронной подписи  

 

Приложение № 3 

к Административному регламенту 
  

Кому ____________________________________ 

____________________________________ 
(Ф.И.О. руководителя) 

 ____________________________________ 

 (Ф.И.О. гражданина, 
 индивидуального предпринимателя, 

 ____________________________________ представителя юридического лица; 

паспортные данные; 
____________________________________ 

адрес места нахождения; номер телефона; 

адрес электронной почты) 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

на получение разрешения на осуществление земляных работ 

  

В связи с проведением ________________ (ремонт, строительство и т.п. с указанием коммуникаций) прошу Вас разрешить 

производство земляных работ по адресу: _________________________________________________________. 

 Работы будут выполняться на: _________ (проезжей части в районе дома № _____по ул. 

______________________________________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________ 
(указать способ производства работ, протяженность); 

 

тротуаре в районе дома № _____по ул. _______________________________________________ протяженностью 
_________________________________________________________________ п. м (указать способ производства работ, протяженность);  

газоне в районе дома №_____ по ул._____________________________ протяженностью ____________________________ п. м и 

т.п.) в сроки, установленные графиком производства работ. 
 Ответственный за производство работ __________________________________________________________________ 

(должность, Ф.И.О.) 

 контактный телефон _________________________________________. По завершении проведения земляных работ гарантирую 
восстановление 
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дорожного покрытия и нарушенных элементов благоустройства в полном объеме (восстановление асфальтобетонного покрытия, 

плиточного мощения, озеленения, конструктивных элементов, оборудования и т.д.). 
  

Перечень прилагаемых документов (приводится в соответствии с п.10 Административного регламента): 

 1. Копия проекта на строительство, реконструкцию инженерных сетей и объектов инфраструктуры, согласованного с 

заинтересованными службами (владельцами инженерных коммуникаций и (или) земельных участков в районе проведения земляных работ), 

отвечающими за сохранность указанного имущества. При ремонте инженерных сетей и объектов инфраструктуры – копия карт с 

обозначением места производства работ. 
 2. График производства работ с восстановлением нарушенных элементов благоустройства. 

 3. Гарантийное письмо о восстановлении комплексного благоустройства в сроки, определенные графиком работ. 

 4. Копия приказа о назначении ответственного за производство работ. 
 5. Копия договора со специализированной организацией по восстановлению дорожного покрытия и благоустройства с указанием 

графика и срока проведения работ (в случае нарушения дорожного покрытия). 

 6. Схема движения транспорта и пешеходов, в случае если производство земляных работ требует изменения существующей 
схемы движения транспорта и пешеходов. 

__________________________________                       _____________________ 

__________________________________                                     (подпись)                                                                            
(Ф.И.О., должность представителя 

юридического лица) юридического лица, 

гражданина, 
индивидуального предпринимателя 

 

Дата _______________ 
 

 

Приложение № 4 

к Административному регламенту 

 

 
 
Приложение № 5 

к Административному регламенту 

 
 

График производства земляных работ 

 

Функциональное назначение объекта: _______________________________________________________________________ 

 

Адрес объекта: __________________________________________________________________________________________ 
                                                         (адрес проведения земляных работ, кадастровый номер земельного участка) 

 

 

№ п/п Наименование работ  Дата начала работ 

(день/месяц/год) 

Дата окончания работ  

(день/месяц/год) 
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Исполнитель работ _______________________________________________________ 

(должность, подпись, расшифровка подписи) 
 

М.П. 

(при наличии)       «___»______________г. 

 

 

Заказчик (при наличии) _____________________________________________________ 
(должность, подпись, расшифровка подписи) 

 

М.П. 
(при наличии)       «___»______________г. 

 

Приложение № 6 
к Административному регламенту 

 

 

Форма акта о завершении земляных работ и выполненном благоустройстве 

 

АКТ 

о завершении земляных работ и выполненном благоустройстве9 

 

(организация, предприятие/ФИО, производитель работ) 

 

Функциональное назначение объекта: _____________________________ 

 

Адрес: _________________________________________________ 

Земляные работы производились по адресу: 

Разрешение на производство земляных работ № ____  от _______ 
Комиссия в составе: 

Представителя организации, производящей земляные работы (подрядчика) 

_____________________________________________________________________________________________________________ 
                                     (ФИО, должность) 

 

Представителя организации, выполнившей благоустройство 
_______________________________________________________________________________________________________________ 

                                     (ФИО, должность) 

 
Представителя управляющей организации или жилищно-эксплуатационной 

организации___________________________________________________________________________________________________ 
                                                            (ФИО, должность) 

 

Произвела освидетельствование территории, на которой производились земляные и благоустроительные работы, на 
«____»____________________г. и составила настоящий акт на предмет выполнения благоустроительных работ в полном объеме. 

 

Представитель организации, производившей земляные работы (подрядчик) 

_____________________________________________________________________________________________________________ 

                                                                   подпись 

Представитель организации, выполнившей благоустройство 
_____________________________________________________________________________________________________________ 

                                                                   подпись 

 
 

Представитель владельца объекта благоустройства, управляющей организации или жилищно-эксплуатационной 

организации____________________________________________________________________ 
                                                                   подпись 

Приложение: 

- материалы фотофиксации выполненных работ; 
- документ, подтверждающий уведомление организаций, интересы которых были затронуты при проведении работ (для обращений 

по основанию, указанному в пункте 6.1.3 настоящего Административного регламента) 

 
 

                                                 
9
 На акте проставляется отметка о согласовании с организациями, интересы которых были затронуты проведении работ (службы, 

отвечающие за эксплуатацию инженерных коммуникаций, правообладатели земельных участков, на которых проводились работы) либо к 

акту прикладывается документ, подтверждающий соответствующее согласование (за исключением обращений по основанию, указанному в 

пункте 6.1.3. настоящего Административного регламента). 
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Приложение № 7 

к Административному регламенту 

  

Форма  

решения о закрытии разрешения на осуществление земляных работ  

 

__________________________________________________________________ 

(Администрация ___________(наименование муниципального образования) 
 

Кому 

___________________________________________________________________ 
______________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), наименование и данные 

документа, удостоверяющего личность – для физического лица; 
наименование индивидуального предпринимателя, ИНН, ОГРНИП – для 

физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального 

предпринимателя); полное наименование юридического лица, ИНН, ОГРН, 
юридический адрес – для юридического лица) 

  

Контактные данные: 
____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________ 

(почтовый индекс и адрес – для физического лица, в т.ч. зарегистрированного 
в качестве индивидуального предпринимателя, телефон, адрес электронной 

почты) 

 

РЕШЕНИЕ  
о закрытии разрешения на осуществление земляных работ 

____________________________________ 
 

№___________                                                      Дата _________________ 

 
_____________________ уведомляет Вас о закрытии разрешения на производство земляных работ №__________________ на 

выполнение работ ____________________________________, проведенных по адресу: 

_______________________________________________________________. 
Особые отметки______________________________________________ 

____________________________________________________________ 

 
Ф.И.О. уполномоченного должностного лица 

 
Сведения о сертификате электронной подписи  

 

 
Приложение № 8 

к Административному регламенту 

 

Перечень  

признаков заявителей, а также комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует одному варианту предоставления 

Муниципальной услуги  
 

№п/п Наименование признака Значения признака 

1 2 3 

1 Кто обращается за услугой? Заявитель 

Представитель 

2 К какой категории относится заявитель? Физическое лицо  

Индивидуальный предприниматель  

Юридическое лицо  

3 За каким результатом обратился заявитель? Получение разрешения на осуществление земляных работ 
Получение разрешения на осуществление земляных работ в связи с 

аварийно-восстановительными работами  

Продление разрешения на право осуществления земляных работ 
Закрытие разрешения на право осуществления земляных работ 

Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок 
Выдача дубликата документа 
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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА  

ГОРОД НОВОВОРОНЕЖ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

от 27.11.2023              № 1248 

г. Нововоронеж 

 
Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого 

помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в 
жилое помещение» на территории городского округа город 

Нововоронеж 

 
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 

Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 

30.12.2020 № 509-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» и постановлением Правительства 
РФ от 20.07.2021 № 1228 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления 

государственных услуг, о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации и признании утратившими силу 

некоторых актов и отдельных положений актов Правительства Российской Федерации», руководствуясь ст.ст. 3,43,46  Устава городского 
округа город Нововоронеж, с целью приведения муниципальных правовых актов администрации городского округа город Нововоронеж в 

соответствие действующему законодательству, администрация городского округа город Нововоронеж 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1. Утвердить административный регламент по предоставлению Муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения в жилое помещение» на территории городского округа город Нововоронеж согласно приложению к 

настоящему постановлению. 

2. Признать утратившими силу следующие постановления администрации городского округа город Нововоронеж: 

- от 17.11.2017 № 1145 «Об утверждении административного регламента администрации городского округа город Нововоронеж по 

предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»; 
- от 16.10.2019 № 1077 «О внесении изменений в постановление администрации городского округа  город Нововоронеж от 17.11.2017 № 

1145». 

3. Настоящее постановление вступает в силу с даты его официального опубликования в газете «Вестник органов местного 
самоуправления городского округа  город Нововоронеж».  

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

 
Глава администрации                                                       Р.В. Ефименко 

 

Приложение 
к постановлению администрации 

городского округа город Нововоронеж 
от 27.11.2023 №1248 

 

 

Административный регламент  

по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое 

помещение» на территории городского  округа город Нововоронеж 

 

I. Общие положения 

 

1. Предмет регулирования административного регламента 

 

1.1. Административный регламент предоставления Муниципальной услуги регулирует отношения, возникающие в связи с 
предоставлением администрацией городского округа город Нововоронеж Муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения в жилое помещение» на территории городского округа город Нововоронеж (далее – Административный 

регламент, Муниципальная услуга). 
1.2. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления Муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки 

выполнения административных процедур по предоставлению Муниципальной услуги, 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 (далее – МФЦ), формы контроля за 

предоставлением Муниципальной услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) 

Администрации, должностных лиц Администрации, работников МФЦ. 
 

2. Круг заявителей 

 
2.1. Лицами, имеющими право на получение Муниципальной услуги, являются физические лица, в том числе зарегистрированные в 

качестве индивидуальных предпринимателей, или юридические лица (далее – Заявители), являющиеся собственниками помещений. 

2.2. С заявлением вправе обратиться представитель Заявителя, действующий в силу полномочий, основанных на оформленной в 

установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на основании федерального закона либо на основании 

акта, уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления (далее – представитель Заявителя). 

2.3. В соответствии с пунктом 3 статьи 36 Жилищного кодекса Российской Федерации уменьшение размера общего имущества в 
многоквартирном доме возможно только с согласия всех собственников помещений в данном доме путем его реконструкции. 

В соответствии с пунктом 2 статьи 40 Жилищного кодекса Российской Федерации, если реконструкция, переустройство и (или) 

перепланировка помещений невозможны без присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме, на такие 
реконструкцию, переустройство и (или) перепланировку помещений должно быть получено согласие всех собственников помещений в 

многоквартирном доме. 

2.4. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с вариантом ее предоставления, соответствующим признакам Заявителя, 
определенным в результате анкетирования, проводимого Администрацией, а также результата, за предоставлением которого обратился 

Заявитель.  

 

3. Требования к порядку информирования о предоставлении Муниципальной услуги 
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3.1. Прием Заявителей по вопросу предоставления Муниципальной услуги осуществляется администрацией городского округа город 
Нововоронеж (далее – Администрация) или в МФЦ. 

3.2. На официальном сайте Администрации городского округа город Нововоронеж (https://novovoronezh-20.gosweb.gosuslugi.ru/) (далее - 

сайт Администрации) в информационно-коммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть Интернет), на ЕПГУ –  в федеральной 

государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», расположенной в сети 

Интернет по адресу www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал, ЕПГУ), на Портале Воронежской области по адресу www.govvrn.ru (далее – 

региональный портал, РПГУ) обязательному размещению подлежит следующая справочная информация: 

- место нахождения и график работы Администрации; 

- справочные телефоны Администрации, в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии); 

- адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Администрации в сети «Интернет». 
3.3. Информирование Заявителей по вопросам предоставления Муниципальной услуги осуществляется: 

а) путем размещения информации на сайте Администрации, ЕПГУ, РПГУ; 
б) должностным лицом Администрации, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, при непосредственном обращении 

Заявителя в Администрацию; 

в) путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации; 
г) путем размещения печатных материалов в помещениях Администрации, предназначенных для приема Заявителей, а также иных 

организаций всех форм собственности по согласованию с указанными организациями, в том числе в МФЦ; 

д) посредством телефонной и факсимильной связи; 
с) посредством ответов на письменные и устные обращения Заявителей по вопросу предоставления Муниципальной услуги. 

3.4. На ЕПГУ, РПГУ и на сайте Администрации в целях информирования Заявителей  по  вопросам  предоставления  Муниципальной  

услуги  размещается следующая информация: 
а) исчерпывающий и конкретный перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, требования к 

оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые Заявитель вправе представить по собственной инициативе; 

б) перечень лиц, имеющих право на получение Муниципальной услуги; 

в) срок предоставления Муниципальной услуги; 

г) результаты предоставления Муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления 

Муниципальной услуги; 
д) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении Муниципальной услуги; 

е) информация о праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе 

предоставления Муниципальной услуги; 
ж) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении Муниципальной услуги. 

3.5. Информация на ЕПГУ, РПГУ и сайте Администрации о порядке и сроках предоставления Муниципальной услуги предоставляется 

бесплатно. 
3.6. На сайте Администрации дополнительно размещаются: 

а) полные наименования и почтовые адреса Администрации, предоставляющей Муниципальную услугу; 

б) номера телефонов-автоинформаторов (при наличии), справочные номера телефонов структурных подразделений Администрации, 
непосредственно предоставляющих Муниципальную услугу; 

в) режим работы Администрации; 

г) график работы подразделения, непосредственно предоставляющего Муниципальную услугу; 
д) выдержки из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность Администрации по предоставлению 

Муниципальной услуги; 
е) порядок и способы предварительной записи на получение Муниципальной услуги; 

ж) текст Административного регламента с приложениями; 

з) краткое описание порядка предоставления Муниципальной услуги; 
и) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц Администрации, предоставляющих Муниципальную 

услугу; 

к) информация о возможности участия Заявителей в оценке качества предоставления Муниципальной услуги, в том числе в оценке 
эффективности деятельности главы Администрации, а также справочно-информационные материалы, содержащие сведения о порядке и 

способах проведения оценки. 

3.7. При  информировании  о  порядке  предоставления  Муниципальной услуги  по  телефону должностное лицо Администрации, приняв 
вызов по телефону представляется: называет фамилию, имя, отчество (при наличии), должность, наименование структурного 

подразделения Администрации. 

Должностное лицо Администрации обязано сообщить Заявителю график приема, точный почтовый адрес Администрации, способ 
проезда к нему, способы предварительной записи для личного приема, требования к письменному обращению. 

Информирование но телефону о порядке предоставления Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с графиком работы 

Администрации. 
Во время разговора должностные лица Администрации произносят слова четко и не прерывают разговор по причине поступления 

другого звонка. 

При невозможности ответить на поставленные Заявителем вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое 
должностное лицо Администрации, либо обратившемуся сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую 

информацию. 

3.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения по вопросам о порядке предоставления Муниципальной услуги 
должностным лицом Администрации обратившемуся сообщается следующая информация: 

а) о перечне лиц, имеющих право на получение Муниципальной услуги; 

б) о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставления Муниципальной услуги (наименование, дата и номер 

принятия нормативного правового акта); 

в) о перечне документов, необходимых для получения Муниципальной услуги; 

г) о сроках предоставления Муниципальной услуги; 
д) об основаниях для приостановления Муниципальной услуги; 

ж) об основаниях для отказа в предоставлении Муниципальной услуги; 

с) о месте размещения на ЕПГУ, РПГУ сайте Администрации информации по вопросам предоставления Муниципальной услуги. 
3.9. Администрация разрабатывает информационные материалы по порядку предоставления Муниципальной услуги - памятки, 

инструкции, брошюры, макеты и размещает на ЕПГУ, сайте Администрации, передает в МФЦ. 

3.10. Администрация обеспечивает своевременную актуализацию указанных информационных материалов на ЕПГУ, сайте 
Администрации и контролирует их наличие и актуальность в МФЦ. 

Состав информации о порядке предоставления Муниципальной услуги, размещаемой в МФЦ, соответствует Стандарту обслуживания 

заявителей при организации предоставления государственных и муниципальных услуг в автономном учреждении Воронежской области 
«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», утвержденному постановлением Правительства 

http://www.govvrn.ru/


98 

Вестник органов местного самоуправления городского округа город Нововоронеж» №63 от 30.11.2023 

Воронежской области 29.12.2017 № 1099. 

3.11. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления Муниципальной 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. 

3.12. Консультирование по вопросам предоставления Муниципальной услуги должностными лицами Администрации осуществляется 

бесплатно. 

 

X. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

4. Наименование Муниципальной услуги 

 

Муниципальная услуга «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение». 

 

5. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу 

 

5.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией городского округа город Нововоронеж. 
5.2. Администрация обеспечивает предоставление Муниципальной услуги через МФЦ или в электронной форме посредством ЕПГУ, 

также в иных формах, по выбору Заявителя, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ). 
5.3. МФЦ не вправе принимать решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги. 

5.4. Порядок обеспечения личного приема Заявителей в Администрации устанавливается организационно-распорядительным документом 
Администрации. 

5.5. Администрация не вправе требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

Муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы или органы местного самоуправления, участвующие в 

предоставлении муниципальных услуг организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг и предоставляются 

организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утвержденным Решением Нововоронежской городской Думы от 
06.10.2011 № 181 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией 

городского округа – город Нововоронеж муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении 

муниципальных услуг». 
5.6. В целях предоставления Муниципальной услуги Администрация  взаимодействует с: 

5.6.1. Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии; 

5.6.2.Федеральной налоговой службой; 
5.6.3. Органом или организацией по государственному техническому учету и (или) технической инвентаризации, осуществивших 

государственный технический учет зданий, сооружений, помещений, объектов незавершенного строительства, или с организацией, 

осуществляющей хранение документов. 
 

6. Результат предоставления Муниципальной услуги 

 

6.1. Заявитель обращается в Администрацию с Заявлением о предоставлении Муниципальной услуги о переводе жилого помещения в 

нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение. 
Форма заявления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение утверждена 

Приложением № 2 к настоящему Административному регламенту. 

6.2. Результатом предоставления Муниципальной услуги является: 

6.2.1. решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение; 

6.2.2. решение о переводе нежилого помещения в жилое помещение; 

6.2.3. отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение; 
6.2.4. исправление допущенных опечаток или ошибок в выданных документах; 

6.2.5. выдача дубликата решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение. 

6.3. Форма решения о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение утверждена 
постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005     № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в 

переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» (Приложение № 3 к настоящему Административному 

регламенту). 
Уведомление подписывается должностным лицом Администрации. В случае обращения в электронном формате уведомление 

оформляется в форме электронного документа, подписанного усиленной электронной подписью должностного лица Администрации. 

6.4. Результат предоставления Муниципальной услуги, указанный в пункте 6.2. настоящего Административного регламента, 
направляется Заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной электронной подписью уполномоченного 

должностного лица Администрации в Личный кабинет посредством сервиса ЕПГУ, РПГУ, позволяющего Заявителю получать информацию 

о ходе обработки заявлений, поданных посредством ЕПГУ (далее - Личный кабинет). Результат предоставления Муниципальной услуги на 
ЕПГУ направляется в день его подписания.  

6.5. Заявитель может получить результат предоставления Муниципальной услуги в форме документа на бумажном носителе. 

6.6. Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления Муниципальной услуги не предусмотрено.  
6.7. Результат предоставления Муниципальной услуги направляется Заявителю одним из следующих способов: 

1. Посредством почтового отправления; 

2. В личный кабинет Заявителя на ЕПГУ, РПГУ; 

3. В МФЦ; 

4. В Администрации лично Заявителю либо его уполномоченному представителю. 

6.8. Состав реквизитов документа, содержащего решение о предоставлении Муниципальной услуги:  
- регистрационный номер;  

- дата регистрации:  

- подпись должностного лица, уполномоченного на подписание результата предоставления Муниципальной услуги.  
 

7. Срок предоставления Муниципальной услуги 

 
7.1. Срок предоставления Муниципальной услуги: 

7.1.1. Администрация принимает решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого 

помещения в жилое помещение не позднее чем через 45 дней со дня представления документов, обязанность по представлению которых 
возложена на Заявителя; 
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7.1.2. В случае представления Заявителем документов, указанных в пункте 10 настоящего Административного регламента, через МФЦ 

срок принятия решения о переводе или об отказе в переводе помещения исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в 
Администрацию; 

7.1.3. В случае подачи документов через ЕПГУ, РПГУ срок предоставления исчисляется со дня поступления в Администрацию 

документов. Направление принятых на ЕПГУ, РПГУ заявлений и документов осуществляется с использованием единой системы 

межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного 

взаимодействия; 

7.2. Максимальные сроки предоставления Муниципальной услуги  для каждого варианта предоставления Муниципальной услуги 
приведены в содержащих описания таких вариантов подразделах Административного регламента.  

 

8. Правовые основания для предоставления Муниципальной услуги 

 

8.1. Основными нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление Муниципальной услуги, являются: 

 Жилищный кодекс Российской Федерации; 

 Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

 Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 

 Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

 Постановление Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в 

переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»; 

 Уставом городского округа город Нововоронеж утвержденным решением Нововоронежской городской Думы от 01.12.2012 № 285 «О 
принятии Устава городского округа город Нововоронеж»; 

 Иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Воронежской области и администрации городского округа город 
Нововоронеж, регламентирующие правоотношения в сфере предоставления Муниципальной услуги. 

8.2. Перечень нормативных правовых актов, в соответствии с которыми осуществляется предоставление Муниципальной услуги (с 
указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещен на сайте Администрации в подразделе 

«Административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг» раздела «Муниципальные правовые акты» по адресу: 

https://novovoronezh-20.gosweb.gosuslugi.ru/dlya-zhiteley/uslugi-i-servisy/munitsipalnye-uslugi/. 

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, подлежащих 

представлению Заявителем 

9.1. Перечень документов, обязательных для предоставления Заявителем: 
1) Заявление о переводе помещения по форме, установленной приложением № 2 к настоящему Административному регламенту; 

2) Правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него не зарегистрировано в Едином государственном 

реестре недвижимости; 
3) Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения 

(в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или 

нежилого помещения); 
4) Протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод 

жилого помещения в нежилое помещений; 

5) Согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в 
нежилое помещение; 

6) Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя действовать от имени Заявителя (в случае обращения за 

предоставлением услуги представителя Заявителя).  
9.2. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени Заявителя, представитель Заявителя 

вправе представить:  

- оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);  
- оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенную печатью (при наличии) Заявителя 

и подписанную руководителем Заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц). 

При обращении посредством ЕПГУ, РПГУ указанный документ, выданный Заявителем, удостоверяется усиленной квалифицированной 
электронной подписью Заявителя (в случае, если Заявителем является юридическое лицо) или нотариуса с приложением файла 

открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи в формате sig. 

9.3. При обращении Заявителя (представителя) в Администрацию или МФЦ им представляется документ, удостоверяющий личность 
Заявителя (представителя Заявителя).  

В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность Заявителя, представителя 

Заявителя формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА) из 
состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием 

системы межведомственного электронного взаимодействия. 

9.4. Примыкающими к переводимому помещению признаются помещения, имеющие общую с переводимым помещением стену или 
расположенные непосредственно над или под переводимым помещением. 

Согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое 

помещение оформляется собственником помещения, примыкающего к переводимому помещению, в письменной произвольной форме, 
позволяющей определить его волеизъявление.  

В этом согласии указываются фамилия, имя, отчество (при наличии) собственника помещения, примыкающего к переводимому 

помещению, полное наименование и основной государственный регистрационный номер юридического лица - собственника помещения, 
примыкающего к переводимому помещению, паспортные данные собственника указанного помещения, номер принадлежащего 

собственнику указанного помещения, реквизиты документов, подтверждающих право собственности на указанное помещение. 
 

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги,  

которые находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления, 

 подведомственных организаций, которые заявитель вправе представить 
 

10.1. Документы, получаемые Администрацией с использованием межведомственного информационного взаимодействия, которые 
Заявитель вправе представить: 

1)  Правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном 

реестре недвижимости; 
2) План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический 

паспорт такого помещения) (в органах или организациях по государственному техническому учету и (или) технической инвентаризации, 

осуществивших государственный технический учет зданий, сооружений, помещений, объектов незавершенного строительства, или с 
организацией, осуществляющей хранение документов); 

3) Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение (в органах или организациях по государственному 

техническому учету и (или) технической инвентаризации, осуществивших государственный технический учет зданий, сооружений, 

consultantplus://offline/ref=E89027671671EF84AFB7C72791E2497054B74ADCEB0FC1F093700C5CFEF5846602983AC798216792D52E99E026E946D6CC8330FBCDA5A2A3lCO
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помещений, объектов незавершенного строительства, или с организацией, осуществляющей хранение документов); 

4) выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (запрашивается в Федеральной налоговой службе 
Российской Федерации для подтверждения регистрации индивидуального предпринимателя на территории Российской Федерации); 

5) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц (запрашивается в Федеральной налоговой службе Российской 

Федерации в случае обращения юридического лица). 

10.2. Запрещается требовать от Заявителя: 

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги; 
- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление Муниципальной 

услуги, 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 государственных и муниципальных услуг, в 

соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, 

муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе 

представить указанные документы и информацию в Администрацию по собственной инициативе; 

- 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, указанные в части 1 статьи 9 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
- представления документов и 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 следующих случаев: 
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления Муниципальной услуги, после первоначальной 

подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении Муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального 

отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в предоставлении 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 Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 

должностного лица Администрации, муниципального служащего, работника МФЦ, работника организации, предусмотренной частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее 

– привлекаемых организации), при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, 

либо в предоставлении Муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью должностного лица Администрации, руководителя 
МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо руководителя 

организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», уведомляется Заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства; 
- 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым 

условием предоставления Муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. 

10.3. Документы, указанные в пп.10.1 настоящего пункта могут быть представлены Заявителем самостоятельно по собственной 
инициативе. Непредставление Заявителем указанных документов не является основанием для отказа Заявителю в предоставлении 

Муниципальной услуги. 

 

11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых  

для предоставления Муниципальной услуги 

11.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги являются: 
11.1.1. Заявление подано в орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление 

Муниципальной услуги; 

11.1.2. Неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ, РПГУ; 
11.1.3. Представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги; 

11.1.4. Представленные документы утратили силу на момент обращения за Муниципальной услугой (документ, удостоверяющий 

личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением Муниципальной 
услуги указанным лицом); 

11.1.5. Представленные на бумажном носителе документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 
11.1.6. Представленные в электронном виде документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме 

использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления Муниципальной услуги; 

11.1.7. Заявление и документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, поданы в электронной форме с нарушением 
требований, установленных нормативными правовыми актами; 

11.1.8. Выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-Ф3 «Об электронной подписи» 

условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи. 
Решение об отказе в приеме и регистрации документов по основаниям, указанным в пункте 11.1 настоящего Административного 

регламента, оформляется по форме согласно Приложению № 4 к настоящему Административному регламенту. 

11.2. Решение об отказе в приеме и регистрации документов по основаниям, указанным в пункте 11.1 настоящего Административного 

регламента, направляется Заявителю способом, определенным Заявителем в заявлении о предоставлении разрешения не позднее рабочего 

дня, следующего за днем получения такого заявления, либо выдается в день личного обращения за получением указанного решения в 

Администрацию. 
11.3. Отказ в приеме документов, по основаниям, указанным в пункте 11.1 настоящего Административного регламента, не препятствует 

повторному обращению Заявителя в Администрацию за получением Муниципальной услуги. 

 

12. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении Муниципальной услуги 

12.1. Оснований для приостановления предоставления Муниципальной услуги не предусмотрено. 

12.2. Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение допускается в случае, 
если:  

1) Заявителем не представлены документы, определенные пунктом 9 настоящего Административного регламента;  

2) поступление в Администрацию ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной 
органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об 

consultantplus://offline/ref=1927800CB3981DAEDE91ECAA4DFEB92EF99A9D8B83056BE4F2CCF10CEE2730DB5311F81AB92427D34B36015B915C6544F4A65DD7B3P9M
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consultantplus://offline/ref=1927800CB3981DAEDE91ECAA4DFEB92EF99A9D8B83056BE4F2CCF10CEE2730DB5311F81DBF2678D65E275957994B7B47E9BA5FD538B0P0M
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отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода  жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 

помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 10 настоящего Административного регламента, если соответствующий документ 
не был представлен Заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 

помещения в жилое помещение по указанному основанию допускается в случае, если Администрация после получения ответа на 

межведомственный запрос уведомила Заявителя о получении такого ответа, предложила Заявителю представить документ и (или) 

информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, 

предусмотренные пунктом 10 настоящего Административного регламента, и не получила такие документ и (или) информацию в течение 15 

рабочих дней со дня направления уведомления;  
3) представления документов, определенных пунктом 9 настоящего Административного регламента, в ненадлежащий орган;  

4) несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения, а именно:  

а) если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, 
или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению (при переводе жилого помещения в нежилое 

помещение);  

б) если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным 
гражданином в качестве места постоянного проживания (при переводе жилого помещения в нежилое помещение);  

в) если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц;  

г) если после перевода из жилого помещения в нежилое помещение исключена возможность доступа с использованием помещений, 
обеспечивающих доступ к жилым помещениям;  

д) если при переводе квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение не соблюдены следующие требования:  

- квартира расположена на первом этаже указанного дома;  
- квартира расположена выше первого этажа указанного дома, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, 

переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми;  

е) также не допускается:  
- перевод жилого помещения в наемном доме социального использования в нежилое помещение;   

- перевод жилого помещения в нежилое помещение в целях осуществления религиозной деятельности;  

- перевод нежилого помещения в жилое помещение если такое помещение не отвечает требованиям, установленным Постановлением 

Правительства РФ от 28 января 2006 г.  № 47  «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого 

помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома 

жилым домом и жилого дома садовым домом» или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным 
требованиям.  

5) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства. 

12.3. Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 10 настоящего Административного регламента и 
запрошенных в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, не может являться основанием для 

отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение. 
 

13. Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении Муниципальной услуги и способы ее взимания 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
 

14.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Заявителем запроса о предоставлении Муниципальной услуги и при 

получении результата предоставления Муниципальной услуги  

 

Максимальный срок ожидания в очереди при личной подаче Заявления и при получении результата предоставления Муниципальной 
услуги не должен превышать 15 минут. 

 

15. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении 

Муниципальной услуги 

 

15.1. Запрос Заявителя о предоставлении Муниципальной услуги подлежит регистрации в день его поступления.  
15.2. В случае поступления заявления в выходной (праздничный) день его регистрация осуществляется в первый следующий за ним 

рабочий день.  

 

16.  Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга 

 

16.1. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для 
предоставления Муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления Муниципальной услуги, должно обеспечивать 

удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 

16.2. В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение 
приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта Заявителей. 

16.3. Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10% 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. 

16.4. В целях обеспечения беспрепятственного доступа Заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание 
и помещения, в которых  предоставляется Муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) 

предупреждающими элементами, иными специальными  приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и 

передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

16.5. Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей 

информацию: 

наименование; 
местонахождение и юридический адрес; 

режим работы; 

график приема; 
номера телефонов для справок. 

16.6. Помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам 

и нормативам. 
16.7.Помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, оснащаются: 

противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
средствами оказания первой медицинской помощи; 
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туалетными комнатами для посетителей. 

16.8. Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и 
возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами. 

16.9. Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с 

выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом. 

16.10. Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными 

принадлежностями. 

16.11. Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием: 
номера кабинета и наименования отдела; 

фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности ответственного лица за прием документов; 

графика приема Заявителей. 
16.12. Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано персональным компьютером с 

возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим 

устройством. 
16.13. Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, отчества (при 

наличии) и должности. 

16.14. При предоставлении Муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются гарантии, предусмотренные Федеральным законом от 
24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации». 

 

17.  Показатели качества и доступности Муниципальной услуги 

 

17.1. Оценка доступности и качества предоставления Муниципальной услуги должна осуществляться по следующим показателям: 

а) наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления Муниципальной услуги в информационно-
телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 

б) возможность выбора Заявителем форм предоставления Муниципальной услуги; 

в) возможность обращения за получением Муниципальной услуги в МФЦ, в том числе в форме оказания консультационной и 

организационно-технической поддержки Заявителей при подаче ими запросов на предоставление Муниципальной услуги в электронной 

форме с использованием ЕПГУ, РПГУ; 

г) возможность обращения за получением Муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ, 
электронной почты Администрации; 

д) доступность обращения за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе для маломобильных групп населения; 

е) соблюдения установленного времени ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления 
Муниципальной услуги; 

ж) соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении 

Муниципальной услуги; 
з) отсутствие обоснованных жалоб со стороны граждан по результатам предоставления Муниципальной услуги, в том числе с 

использованием ЕПГУ, РПГУ; 

и) предоставление возможности подачи заявления и документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления 
Муниципальной услуги, в форме электронного документа, в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ, электронной почты 

Администрации; 
к) предоставление возможности получения информации о ходе предоставления Муниципальной услуги, в том числе с использованием 

ЕПГУ, РПГУ, электронной почты Администрации. 

17.2. В целях предоставления Муниципальной услуги, консультаций и информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги 
осуществляется прием Заявителей по предварительной записи. Запись на прием проводится при личном обращении гражданина или с 

использованием средств телефонной связи, а также через сеть Интернет, в том числе через сайт Администрации. 

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в электронной форме без взаимодействия Заявителя с должностными лицами 

Администрации, в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ. 

Для возможности подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги через ЕПГУ, РПГУ Заявитель должен быть 

зарегистрирован в единой системе идентификации и аутентификации.  
 

18. Иные требования к предоставлению Муниципальной услуги, в том числе учитывающие 

особенности предоставления Муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности 

предоставления Муниципальной услуги в электронной форме 

 

18.1. Услугой, необходимой и обязательной для предоставления Муниципальной услуги, является услуга по подготовке проекта 
переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для 

обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения). 

Размер платы за предоставление услуги, необходимой и обязательной для предоставления Муниципальной услуги, определяется 
организациями, ее предоставляющими. 

18.2. Заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ, РПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет 

заявление о предоставлении Муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде, в которой 
обеспечивается автозаполнение с использованием сведений, полученных из цифрового профиля ЕСИА или витрин данных. В случае 

невозможности автозаполнения отдельных полей с использованием ЕСИА или витрин данных заявитель вносит необходимые сведения в 

интерактивную форму вручную. 
При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления Заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки 

и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления. 

18.3. Интерактивная форма должна содержать опросную систему для определения индивидуального набора документов и сведений, 

обязательных для предоставления заявителем в целях получения Муниципальной услуги. 

18.4. Заполненное заявление о предоставлении Муниципальной услуги отправляется заявителем вместе с прикрепленными электронными 

образами документов, необходимыми для предоставления Муниципальной услуги, в Администрацию. При авторизации в ЕСИА заявление 
о предоставлении Муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью Заявителя, его представителя, 

уполномоченного на подписание заявления. 

18.5. Результат предоставления Муниципальной услуги, направляется Заявителю, его представителю в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ, 
на электронную почту в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 

уполномоченного должностного лица Администрации.  

В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ результат предоставления Муниципальной услуги также может быть выдан 
заявителю на бумажном носителе в МФЦ, в Администрации. 

Получение заявления подтверждается Администрацией путем направления Заявителю уведомления, содержащего его входящий 

регистрационный номер, дату его получения Администрацией, а также перечень наименований файлов, представленных в форме 
электронных документов, с указанием их объема.  



103 

Вестник органов местного самоуправления городского округа город Нововоронеж» №63 от 30.11.2023 

Уведомление о получении заявления направляется Заявителю в виде сообщения на указанный им адрес электронной почты не позднее 

рабочего дня, следующего за днем поступления ходатайства об изъятии в Администрацию.  
18.6. Требования к форматам заявлений и иных документов, представляемых в форме электронных документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги: 

Электронные документы представляются в следующих форматах: 

а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и требования по формированию электронных документов в виде 

файлов в формате xml; 

б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы; 
в) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические 

изображения, а также документов с графическим содержанием; 

г) zip, rar для сжатых документов в один файл; 
д) sig для открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи. 

18.7. Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование 

копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) с 
использованием следующих режимов: 

а) «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста); 

«оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения); 
б) «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста); 

в) сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка; 

количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую 
информацию. 

18.8. Электронные документы должны обеспечивать: 

а) возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 
б) возможность поиска по текстовому содержанию документа и возможность копирования текста (за исключением случаев, когда текст 

является частью графического изображения); 

в) содержать оглавление, соответствующее их смыслу и содержанию; 

г) для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие 

переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 

18.9. Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlIsx или ods, формируются в виде отдельного электронного документа. 
18.10. Информационными системами, используемыми для предоставления Муниципальной услуги, являются:  

а) информационная система Воронежской области «Портал Воронежской области в сети Интернет»; 

б) федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»; 
в) федеральная государственная информационная система «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, 

обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления 

государственных и муниципальных услуг в электронной форме».  
18.11. Предоставление Муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части обеспечения возможности 

подачи заявлений посредством ЕПГУ, РПГУ и получения результата Муниципальной услуги в МФЦ. 

18.12. Многофункциональный центр осуществляет: 
18.12.1. Информирование Заявителей о порядке предоставления Муниципальной услуги в многофункциональном центре, по иным 

вопросам, связанным с предоставлением Муниципальной услуги, а также консультирование Заявителей о порядке предоставления  
Муниципальной услуги в многофункциональном центре; 

18.12.2. Выдачу Заявителю результата предоставления Муниципальной услуги, на бумажном носителе. 

18.13. В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации своих функций многофункциональные 
центры вправе привлекать иные организации.  

18.14. При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует Заявителей по интересующим их 

вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи.  

18.15. Рекомендуемое время предоставления консультации – не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования 

для получения информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут. 

18.16.  При наличии в заявлении указания о выдаче результатов оказания услуги через многофункциональный центр, Администрация 
передает документы в многофункциональный центр для последующей выдачи Заявителю (его представителю) способом, согласно 

заключенным соглашениям о взаимодействии заключенным между  Администрацией и многофункциональным центром в порядке, 

утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 «О взаимодействии между 
многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной 

власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами 

местного самоуправления».  
18.17. Порядок и сроки передачи Администрацией таких документов в многофункциональный центр определяются соглашением о 

взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. 

№ 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и 
федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти 

субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления». 

18.18. Прием Заявителей для выдачи документов, являющихся результатом Муниципальной услуги, в порядке очередности при 
получении номерного талона из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

18.19. Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия: 

- устанавливает личность Заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством 
Российской Федерации; 

- проверяет полномочия представителя Заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 

- определяет статус исполнения заявления в МФЦ АИС «МФЦ»; 

- выдает результат предоставления Муниципальной услуги на бумажном носителе. 
18.20. Способы подачи заявления и документов и получение результата Муниципальной услуги в МФЦ (по выбору Заявителя): 

- Заявитель подает заявление и документы в МФЦ, результат Муниципальной услуги Заявитель получает в МФЦ; 

- Заявитель подает заявление и документы в Администрации, результат Муниципальной услуги Заявитель получает в МФЦ; 
- Заявитель подает заявление и документы через ЕПГУ, РПГУ, результат Муниципальной услуги Заявитель получает в МФЦ. 

 

XI. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур  

 

19. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении 

Муниципальной услуги 

Перечень вариантов предоставления Муниципальной услуги: 

Вариант 1. Выдача решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение;  
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Вариант 2. Выдача решения о переводе нежилого помещения в жилое помещение; 

Вариант 3. Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги 
документах; 

Вариант 4. Выдача дубликата решения о предоставлении Муниципальной услуги.  

 

20. Описание административной процедуры профилирования Заявителя 

 

Вариант предоставления Муниципальной услуги определяется на основании результата услуги за предоставлением которого обратился 
Заявитель путем его анкетирования и включает в себя вопросы, позволяющие выявить перечень признаков Заявителя, установленных в 

приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.  

По результатам анкетирования определяется полный перечень комбинаций значений признаков, каждый из которых соответствует 
одному варианту предоставления Муниципальной услуги.  

 

21. Исчерпывающий перечень административных процедур. 
1) Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги; 

2) Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении Муниципальной 

услуги (при необходимости); 
3) Рассмотрение документов и сведений, принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или 

нежилого помещения в жилое помещение;  

4) Выдача (направление) документов по результатам предоставления Муниципальной услуги.  

Подразделы, содержащие описание вариантов предоставления Муниципальной услуги 

 

22. Вариант 1. Выдача решения о переводе  жилого помещения в нежилое помещение. 

Результат предоставления Муниципальной услуги указан в пп. 6.2.1 п.6.2 раздела 6 настоящего Административного регламента. 

 

Перечень и описание административных процедур предоставления Муниципальной услуги 

 

22.1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги. 

Основанием для начала осуществления административной процедуры является обращение Заявителя или его уполномоченного 
представителя с заявлением о предоставлении Муниципальной услуги и комплектом документов в Администрацию либо в МФЦ. 

К заявлению должны быть приложены документы, указанные в пункте 9 настоящего Административного регламента. 

При личном обращении заявителя или уполномоченного представителя в Администрацию либо в МФЦ должностное лицо, 
уполномоченное на прием документов: 

- устанавливает предмет обращения, личность Заявителя; 

- проверяет полномочия Заявителя, в том числе полномочия представителя Заявителя действовать от его имени, полномочия 
представителя юридического лица действовать от имени юридического лица; 

- проверяет соответствие заявления требованиям, установленным в соответствии с настоящим Административным регламентом; 

- сличает копии предоставленных документов, не заверенных в установленном порядке, с подлинным экземпляром и заверяет своей 
подписью с указанием должности, фамилии и инициалов; 

- проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 11 настоящего 
Административного регламента. 

Установление личности Заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина 

Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или 
посредством идентификации и аутентификации в Администрации с использованием информационных технологий, предусмотренных 

частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации». 

При наличии оснований для отказа в приеме документов должностное лицо, уполномоченное на прием документов, указывает Заявителю 

на допущенные нарушения и возвращает ему заявление и комплект документов. Форма уведомления об отказе в приеме и регистрации 

документов приведена в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.  
При отсутствии оснований для отказа в приеме документов должностное лицо, уполномоченное на прием документов, регистрирует 

заявление с прилагаемым комплектом документов. 

Заявителю выдается расписка в получении от Заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения Администрацией, а 
также с указанием перечня сведений и документов, которые могут быть получены по межведомственным запросам. 

В случае подачи документов посредством МФЦ расписка выдается в МФЦ.  

В случае обращения Заявителя за предоставлением Муниципальной услуги посредством МФЦ зарегистрированное заявление передается 
с сопроводительным письмом в адрес Администрации в течение одного рабочего дня с момента регистрации. 

При поступлении заявления в форме электронного документа и комплекта электронных документов Заявителю направляется 

уведомление, содержащее входящий регистрационный номер заявления, дату получения 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 указанным Заявителем в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за 
днем поступления заявления в Администрацию. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры - 1 рабочий день. 

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и комплекта документов либо отказ в приеме 
документов. 

22.2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении 

Муниципальной услуги (при необходимости). 

Специалист в течение двух рабочих дней с момента регистрации заявления и документов устанавливает их комплектность и определяет 

перечень документов, которые необходимо истребовать в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

Рассмотрение документов, истребование документов (сведений), указанных в пункте 10 настоящего Административного регламента, в 
рамках межведомственного взаимодействия и подготовка проекта решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и 

нежилого помещения в жилое помещение осуществляется специалистом, ответственным за предоставление Муниципальной услуги (далее - 

Специалист). 
Основанием для формирования  и направления межведомственных запросов является непредставление Заявителем документов, 

предусмотренных подпунктом пунктом 10 настоящего Административного регламента. 

Специалист в течение 3 рабочих дней (в пределах сроков, установленных пунктом 7 настоящего Административного регламента) в 
рамках межведомственного взаимодействия запрашивает в случае необходимости: 

а) в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области: 

- выписку из Единого государственного реестра недвижимости о зарегистрированных правах на объект недвижимости; 
б) в Управлении Федеральной налоговой службы по Воронежской области: 
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- выписку из Единого государственного реестра юридических лиц о регистрации юридического лица (если заявителем является 

юридическое лицо); 
- выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (при подаче заявления индивидуальным 

предпринимателем); 

в) в органах технического учета и технической инвентаризации объектов капитального строительства: 

- план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический 

паспорт такого помещения); 

- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение. 
Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа по каналам системы межведомственного 

электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).  

При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по 
каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте или курьерской доставкой.  

Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ и должен 

содержать следующие сведения:  
- наименование органа, направляющего межведомственный запрос;  

- наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;  

- наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также 
если имеется номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг;  

- ссылка на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимой 

для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты такого нормативного правового акта;  
- сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, предусмотренные настоящим административным 

регламентом, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для предоставления таких документа 

и (или) информации;  
- контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;  

- дата направления межведомственного запроса;  

- фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного 

телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи;  

- информация о факте получения согласия на обработку персональных данных.  

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о предоставлении документов и информации, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 

пяти рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в соответствующий орган.  

Непредставление (несвоевременное представление) органом или организацией по межведомственному запросу документов и 
информации не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю настоящей муниципальной услуги.  

Документы, полученные в результате межведомственного взаимодействия, приобщаются к документам, представленным Заявителем.  

Результатом административной процедуры является сформированный и направленный межведомственный запрос и получение 
необходимых сведений и документов для принятия решения о предоставлении Муниципальной услуги. 

Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с использованием единой системы межведомственного 

электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия. 
Специалист, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные 

запросы в установленные сроки. 
22.3. Рассмотрение документов и сведений, принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или 

нежилого помещения в жилое помещение. 

 После получения информации на межведомственные запросы специалист в течение сроков, установленных пунктом 7 настоящего 
Административного  регламента, проводит экспертизу документов, представленных Заявителем, и информации, представленной органами, 

участвующими в предоставлении Муниципальной услуги, на предмет наличия или отсутствия оснований для отказа в предоставлении 

Муниципальной услуги, указанных в пункте 12 настоящего Административного регламента. 

В случае поступления в Администрацию ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) 

информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, 

специалист уведомляет Заявителя о получении такого ответа и предлагает Заявителю представить документ и (или) информацию, 
необходимые для предоставления Муниципальной услуги в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления. 

При представлении Заявителем запрошенных документов и отсутствии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, 

предусмотренных пунктом 12 настоящего Административного регламента, специалист в течение 1 рабочего дня (в пределах сроков, 
установленных пунктом 7 настоящего Административного регламента) подготавливает проект Решения о переводе жилого помещения в 

нежилое помещение по форме согласно Приложению №3 к настоящему Административному регламенту. 

При непредставлении Заявителем запрошенных документов и наличии какого-либо из оснований для отказа в предоставлении 
Муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 12 настоящего Административного регламента, специалист в течение 1 рабочего дня (в 

пределах сроков, установленных пунктом 7 настоящего Административного регламента) подготавливает проект Решения об отказе в 

переводе жилого помещения в нежилое помещение по форме согласно Приложению № 3 к настоящему Административному регламенту. 
Подготовленный специалистом проект Решения о переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение передается на 

подписание главе администрации городского округа город Нововоронеж. 

Подписание проекта Решения осуществляется в течение одного рабочего дня (в пределах сроков, установленных пунктом 7 настоящего 
Административного регламента). 

Решение о предоставлении Муниципальной услуги подлежит регистрации согласно внутренним правилам делопроизводства не позднее 

одного рабочего дня со дня его подписания. 
22.4. Выдача (направление) документов по результатам предоставления Муниципальной услуги. 

Результат предоставления Муниципальной услуги выдается (направляется) Заявителю в течение трех рабочих дней со дня принятия 

решения о предоставлении либо отказе в предоставлении Муниципальной услуги (в пределах сроков предоставления Муниципальной 

услуги, предусмотренных пунктом 7 настоящего Административного регламента) способом, указанным в заявлении о предоставлении 

Муниципальной услуги.  

В случае, если результат предоставления Муниципальной услуги должен быть выдан Заявителю в МФЦ, результат передается 
специалистом в МФЦ в течение одного рабочего дня с момента подписания соответствующего решения о предоставлении (отказе в 

предоставлении) Муниципальной услуги.  

Одновременно с выдачей или направлением Заявителю результата предоставления Муниципальной услуги Администрация информирует 
о принятии решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.  

Максимальный срок исполнения административной процедуры - 3 рабочих дня. 

23. Вариант 2. Выдача решения о переводе нежилого помещения в жилое помещение. 

Административные процедуры по приему и регистрации документов на предоставление Муниципальной услуги по переводу нежилого 

помещения в жилое помещение, рассмотрению документов и направлению межведомственных запросов, принятию решения и его 

направлению (выдаче) Заявителю осуществляются специалистом Администрации в порядке, установленном пп. 24.1-24.4 настоящего 
Административного регламента. 
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24. Вариант 3. Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления  

Муниципальной услуги документах. 

24.1. Основанием для исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги 

документах является поступление соответствующего заявления в Администрацию либо в МФЦ.  

Заявитель вправе представить вместе с заявлением документы, подтверждающие допущенную опечатку и (или) ошибку.  

24.2. Максимальный срок предоставления Муниципальной услуги в части исправления опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 

предоставления Муниципальной услуги документах составляет 3 рабочих дня с даты регистрации заявления об исправлении опечаток и 
(или) ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах. 

24.3. Основанием принятия решения об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления 

Муниципальной услуги документах является их выявление в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах. 
24.4. Прием и регистрация Заявления осуществляются в порядке, установленном пунктом 22.1 настоящего Административного 

регламента в течение одного рабочего дня. 

24.5. Специалист Администрации в срок, не превышающий одного рабочего дня со дня регистрации заявления об исправлении опечаток 
и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, устанавливает факт наличия или отсутствия 

опечаток и (или) ошибок и готовит документ об их исправлении либо справку об отсутствии опечаток и (или) ошибок. 

24.6. Документ, содержащий исправленные опечатки и (или) ошибки  в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги 
документах, или справка об отсутствии опечаток и (или) ошибок в течение 1 рабочего дня с даты принятия соответствующего решения 

подписывается уполномоченным должностным лицом Администрации и вручается Заявителю либо направляется почтовым отправлением 

или в электронном виде в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ. Вид электронной подписи определяется в соответствии с законодательством. 
 

25. Вариант 4. Выдача дубликата решения о предоставлении Муниципальной услуги. 

25.1. Основанием для выдачи дубликата Решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое 
помещение является подача соответствующего заявления.   

25.2. Максимальный срок предоставления Муниципальной услуги в части оформления дубликата Решения составляет 3 рабочих дня с 

даты регистрации заявления его выдаче. 

25.3. Основанием принятия решения о выдаче дубликата Решения является его утрата либо порча. 

25.4. Прием и регистрация Заявления осуществляются в порядке, установленном пунктом 22.1 настоящего Административного 

регламента в течение одного рабочего дня. 
25.5. Специалист Администрации в срок, не превышающий одного рабочего дня со дня регистрации заявления о выдаче дубликата 

Решения готовит документ о его выдаче. 

25.6. Дубликат Решения в течение 1 рабочего дня с даты принятия соответствующего решения подписывается уполномоченным 
должностным лицом Администрации на бумажном носителе и вручается Заявителю либо направляется почтовым отправлением.  

25.7. Заявитель вправе обратиться в Администрацию с заявлением об оставлении запроса о предоставлении Муниципальной услуги без 

рассмотрения.  
Заявление составляется в произвольной форме и направляется в Администрацию в на бумажном носителе либо в форме электронного 

документа, подписанного электронной подписью в соответствии с действующим законодательством.  

Срок рассмотрения запроса об оставлении заявления о предоставлении Муниципальной услуги без рассмотрения – 1 рабочий день. 
Основанием для отказа в оставлении запроса о предоставлении Муниципальной услуги без рассмотрения является предоставление 

Муниципальной услуги на момент его поступления, а также обращение с запросом об оставлении заявления о предоставлении 
Муниципальной услуги без рассмотрения лица, не являющегося заявителем.  

 

XII. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента 

 

26. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами Администрации 

положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

Муниципальной услуги. 

26.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации, положений настоящего 

Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной 
услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами Администрации, уполномоченными на осуществление контроля за 

предоставлением Муниципальной услуги. 

26.2. Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная информация специалистов и 
должностных лиц Администрации. 

26.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

Муниципальной услуги; выявления и устранения нарушений прав граждан; рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на 
обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

 

27. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

Муниципальной услуги. 

27.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых 

проверок. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Администрации, утверждаемых уполномоченным 
должностным лицом. 

27.2. При плановой проверке полноты и качества предоставления Муниципальной услуги контролю подлежат: 

а) соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги; 
б) соблюдение положений настоящего Административного регламента; 

в) правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги. 

27.3. Основаниями для проведения внеплановых проверок являются: 

а) получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о предполагаемых или выявленных 

нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Воронежской области и нормативных 

правовых актов администрации городского округа город Нововоронеж; 
б) обращения граждан и юридических лиц в связи с нарушением законодательства, в том числе с качеством предоставления 

Муниципальной услуги. 

28. Ответственность должностных лиц Администрации, муниципальных служащих работников МФЦ за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления Муниципальной услуги 

28.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений, положений настоящего Административного регламента, 

нормативных правовых актов Воронежской области и нормативных правовых актов администрации городского округа город Нововоронеж 
осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

28.2. Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность принятия решения о предоставлении (об 

отказе в предоставлении) Муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями 
законодательства. 
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29. Контроль за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, 

осуществляется посредством открытости деятельности ответственного структурного подразделения при предоставлении Муниципальной 
услуги, получения гражданами, их объединениями и организациями полной, актуальной и достоверной информации о порядке ее 

предоставления, возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения Муниципальной услуги. 

29.1. Требованиями к порядку и формам текущего контроля за предоставлением Муниципальной услуги являются независимость, 

тщательность. 

29.2. Независимость текущего контроля заключается в том, что должностное лицо Администрации, уполномоченное на его 

осуществление, не находится в служебной зависимости от должностного лица Администрации, участвующего в предоставлении 
Муниципальной услуги, в том числе не имеет близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, 

сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с ним. 

29.3. Должностные лица, осуществляющие текущий контроль за предоставлением Муниципальной услуги, обязаны принимать меры по 
предотвращению конфликта интересов при предоставлении Муниципальной услуги. 

29.4. Тщательность осуществления текущего контроля за предоставлением Муниципальной услуги состоит в исполнении 

уполномоченными лицами обязанностей, предусмотренных настоящим разделом. 
29.5. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля за предоставлением Муниципальной услуги с целью 

соблюдения порядка ее предоставления имеют право направлять в Администрацию жалобы на нарушение должностными лицами порядка 

предоставления Муниципальной услуги, повлекшее ее непредставление или предоставление с нарушением срока, установленного 
настоящим Административным регламентом. 

29.6. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля за предоставлением Муниципальной услуги имеют право 

направлять в Администрацию индивидуальные и коллективные обращения с предложениями по совершенствованию порядка 
предоставления Муниципальной услуги, а также жалобы и заявления на действия (бездействие) должностных лиц Администрации и 

принятые ими решения, связанные с предоставлением Муниципальной услуги. 

29.7. Контроль за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан их объединений и организаций, 
осуществляется посредством открытости деятельности Администрации при предоставлении Муниципальной услуги, получения полной, 

актуальной и достоверной информации о порядке предоставления Муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения 

обращений (жалоб) в процессе получения Муниципальной услуги. 

  

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  

муниципальную услугу, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ,  

а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников  

   

30. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица Администрации либо 
муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 N 210-ФЗ (далее - привлекаемые организации), или их работников в досудебном порядке.  

31. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:  
- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, комплексного запроса;  

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 

16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ;  
- требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, 

нормативными правовыми актами органов местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги;  
- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, у заявителя;  

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 

актами Воронежской области, муниципальными нормативными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ;  
- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными нормативными правовыми актами;  

- отказ Администрации, должностного лица Администрации, МФЦ, работника МФЦ, привлекаемых организаций 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) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ;  

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;  
- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами 

и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными 

правовыми актами Воронежской области, муниципальными нормативными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ;  

- 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 от 
27.07.2010 N 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, 

работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 
N 210-ФЗ.  

32. Заявители имеют право на получение информации, необходимой для обоснования и рассмотрения жалобы.  

33. Оснований для отказа в рассмотрении жалобы не имеется.  
34. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступившая жалоба.  

Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица Администрации, муниципального служащего, может 

быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", в том числе Единого 
портала либо регионального портала, официального сайта Администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.  
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Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", в том числе официального сайта МФЦ, Единого портала, регионального портала, 
а также может быть принята при личном приеме заявителя.  

Жалоба на решения и действия (бездействие) привлекаемых организаций, а также их работников может быть направлена по почте, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", в том числе официальных сайтов этих организаций, Единого 

портала либо регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.  

35. Жалоба должна содержать:  

- наименование Администрации, должностного лица Администрации либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) 
работника, привлекаемых организаций, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;  

- 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;  

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации либо 

муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, привлекаемых организаций, их работников;  
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица 

Администрации либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, привлекаемых организаций, их работников. Заявителем могут 

быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.  
36. Жалобы на решения и действия (бездействие) должностного лица подаются в Администрацию.  

Заявитель может обжаловать решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих Администрации главе 

Администрации (заместителю главы Администрации).  
Глава Администрации (заместитель главы Администрации) проводят личный прием заявителей.  

37. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия 

(бездействие) МФЦ подаются в департамент цифрового развития Воронежской области или должностному лицу, уполномоченному 
нормативным правовым актом Воронежской области.  

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников привлекаемых организаций подаются руководителям этих организаций.  

38. По результатам рассмотрения жалобы лицом, уполномоченным на ее рассмотрение, принимается 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 Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, нормативными 
правовыми актами органов местного самоуправления, а также в иных формах;  

2) в удовлетворении жалобы отказывается.  

39. Жалоба, поступившая в Администрацию, в МФЦ, в департамент цифрового развития Воронежской области, привлекаемые 
организации, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, 

МФЦ, привлекаемых организаций в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 

обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.  
40. Не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 38 настоящего Административного 

регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 

результатах рассмотрения жалобы.  
41. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых 

Администрацией, МФЦ, привлекаемыми организациями 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.  

42. 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.  

43. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы 

в органы прокуратуры.  

 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий 

(бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги 

 

44. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, а также его 
должностных лиц регулируется: 

- Федеральным законом N 210-ФЗ; 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 N 1198 "О федеральной государственной информационной 
системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при 

предоставлении государственных и муниципальных услуг". 

 
Приложение № 1  

к Административному регламенту 

 
Перечень  

признаков заявителей, а также комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует одному варианту предоставления 

Муниципальной услуги  
 

1. Перечень признаков заявителей 

 

№ Признак заявителя Значения признаков заявителя 

Вариант 1 «Выдача решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение» 

1 Категория заявителя 1.Физическое лицо  
2. Индивидуальный предприниматель 

3. Юридическое лицо 

  

2 Заявитель обратился лично/посредством 

представителя 

1. За предоставлением Муниципальной услуги обратился 

лично заявитель 

2. За предоставлением Муниципальной услуги обратился 
представитель заявителя 

Вариант 2 «Выдача решения о переводе нежилого помещения в жилое помещение» 

1 Категория заявителя 1.Физическое лицо  

file:///C:/Users/Рита/Desktop/ТАР%20-%20на%20Комиссию/ТАР%20Выдача%20разрешения%20на%20строительство%20-%20Казьмин.docx%23p39


109 

Вестник органов местного самоуправления городского округа город Нововоронеж» №63 от 30.11.2023 

2. Индивидуальный предприниматель 

3. Юридическое лицо 

  

2 Заявитель обратился лично/посредством 

представителя 

1. За предоставлением Муниципальной услуги обратился лично 

заявитель 

2. За предоставлением Муниципальной услуги обратился 
представитель заявителя 

Вариант 3 «Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги 

документах» 

1 Категория заявителя 1.Физическое лицо  
2. Индивидуальный предприниматель 

3. Юридическое лицо 

  

2 Заявитель обратился лично/посредством 

представителя 

1. За предоставлением Муниципальной услуги обратился лично 

заявитель 

2. За предоставлением Муниципальной услуги обратился 
представитель заявителя 

Вариант 4 «Выдача дубликата решения о предоставлении Муниципальной услуги» 

1 Категория заявителя 1.Физическое лицо  

2. Индивидуальный предприниматель 
3. Юридическое лицо 

  

2 Заявитель обратился лично/посредством 

представителя 

1. За предоставлением Муниципальной услуги обратился лично 

заявитель 
2. За предоставлением Муниципальной услуги обратился 

представитель заявителя 

 

2. Комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует одному варианту предоставления Муниципальной услуги 

Вариант  Комбинация значений признаков  

Вариант 1 «Выдача решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение» 

1 Физическое лицо, лично 

2 Представитель физического лица по доверенности 

3 Индивидуальный предприниматель, лично 

4 Представитель индивидуального предпринимателя по доверенности 

5 Представитель юридического лица (лицо, имеющее право действовать без доверенности) 

6 Представитель юридического лица (по доверенности) 

Вариант 2 «Выдача решения о переводе нежилого помещения в жилое помещение» 

1 Физическое лицо, лично 

2 Представитель физического лица по доверенности 

3 Индивидуальный предприниматель, лично 

4 Представитель индивидуального предпринимателя по доверенности 

5 Представитель юридического лица (лицо, имеющее право действовать без доверенности) 

6 Представитель юридического лица (по доверенности) 

Вариант 3 «Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги 

документах» 

1 Физическое лицо, лично 

2 Представитель физического лица по доверенности 

3 Индивидуальный предприниматель, лично 

4 Представитель индивидуального предпринимателя по доверенности 

5 Представитель юридического лица (лицо, имеющее право действовать без доверенности) 

6 Представитель юридического лица (по доверенности) 

Вариант 4 «Выдача дубликата решения о предоставлении Муниципальной услуги» 

1 Физическое лицо, лично 

2 Представитель физического лица по доверенности 

3 Индивидуальный предприниматель, лично 

4 Представитель индивидуального предпринимателя по доверенности 

5 Представитель юридического лица (лицо, имеющее право действовать без доверенности) 

6 Представитель юридического лица (по доверенности) 

 

Приложение № 2 

к Административному регламенту 
 

Форма заявления о переводе помещения 

 

кому: ___________________________________ 

___________________________________ 

(органа местного самоуправления) 
 от кого: _____________________________ 

___________________________________ 

(полное наименование, ИНН, ОГРН юридического лица) 
___________________________________ 

(контактный телефон, электронная почта, почтовый адрес) 

___________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), 

данные документа, удостоверяющего личность, 

контактный телефон, адрес электронной почты уполномоченного лица) 
_________________________________________ 

(данные представителя заявителя) 
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ЗАЯВЛЕНИЕ 

о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение 

 

Прошу предоставить муниципальную услугу  

______________________________________________________________в отношении помещения, находящегося в 

собственности_________________________________________________________________________________________________ 

(для физических лиц/индивидуальных предпринимателей: ФИО, документ, удостоверяющий личность: вид документа паспорт, 
ИНН, СНИЛС, ОГРНИП (для индивидуальных предпринимателей), для юридических лиц: полное наименование юридического лица, 

ОГРН, ИНН расположенного по 

адресу:____________________________________________________________ (город, улица, проспект, проезд, переулок, шоссе) 
__________________________,___________________________________________________________________________________, 

(№ дома, № корпуса, строения) 

__________________________________________________________________ 
(№ квартиры, (текущее назначение помещения (общая площадь, жилая помещения)  (жилое/нежилое) площадь) из 

(жилого/нежилого) помещения в (нежилое/жилое) (нужное подчеркнуть) 

 
Результат прошу выдать (направить) следующим способом (нужное подчеркнуть): 

- лично в Администрации; 

- лично в МФЦ; 
- в личный кабинет на ЕПГУ; 

- посредством почтового отправления по почтовому адресу. 

 
Подпись ______________________________________________________ 

(расшифровка подписи) 

Дата______________________________ 

 

 

Приложение № 3 
к Административному регламенту 

 

УТВЕРЖДЕНА 
Постановлением Правительства  

 Российской Федерации 

от 10.08.2005 № 502 

ФОРМА 

решения о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 

помещения в нежилое (жилое) помещение 

 

Кому______________________________ 
                                                                                                                                                        (фамилия, имя, отчество – 

__________________________________ 

                                                                                                                                    для граждан; 
_________________________________ 

                                                                                                                                                    Полное наименование организации –  

__________________________________   

                                                                                                                          Для юридических лиц 

 

Куда _____________________________  
                                                                                                                                                                              (почтовый индекс и адрес  

_________________________________  

                                                                                                                                                Заявителя согласно заявлению  
_________________________________  

                                                                                                               О переводе)  

_________________________________  
 

 

РЕШЕНИЕ 

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 

помещения в нежилое (жилое) помещение 

 
_____________________________________________________________________________________________________________ 

(полное наименование органа местного самоуправления, 

______________________________________________________________________________________________________________, 
осуществляющего перевод помещения) 

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2   статьи    23 Жилищного кодекса Российской Федерации  документы    о    

переводе помещения общей площадью ______________ кв. м, находящегося по адресу: 

______________________________________________________________________________________________________________ 

(наименование городского или сельского поселения) 

______________________________________________________________________________________________________________ 
 (наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.) 

                  

                                       корпус (владение, строение) 
дом ______, ------------------------------------------------------------------,  кв. ______, 

                                       (ненужное зачеркнуть) 

из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) 
----------------------------------------------------------------   в   целях   использования 

                     (ненужное зачеркнуть) 

помещения в качестве ___________________________________________________________________________________________ 
                                   (вид использования помещения в соответствии  с заявлением о переводе) 
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______________________________________________________________________________________________________________, 

 
РЕШИЛ (______________________________________________________________________________________________________): 

(наименование акта, дата его принятия и номер) 

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов: 

                                   жилого (нежилого) в  нежилое (жилое) 

    а) перевести из -------------------------------------------------------- без 

                                                 (ненужное зачеркнуть) 
предварительных условий; 

    б) перевести из жилого (нежилого) в  нежилое    (жилое)    при 

условии проведения в установленном порядке следующих видов работ: 
_________________________________________________________________________________________________________________ 

(перечень работ по переустройству 

______________________________________________________________________________________________________________ 
(перепланировке) помещения 

______________________________________________________________________________________________________________ 

или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции,  реставрации помещения) 
_________________________________________________________________. 

    2. Отказать в переводе указанного    помещения    из    жилого 

(нежилого) в нежилое (жилое) в связи с 
_____________________________________________________________________________________________________________ 

                             (основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации) 

_____________________________________________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________________________________ 

 

_________________________  ________________  _____________________ 

    (должность лица,               (подпись)                  (расшифровка подписи) 

подписавшего уведомление) 

 
"  " ____________ 20____ г. 

 

М.П. 
 

Приложение № 4 

к Административному регламенту 
 

Форма решения об отказе в приёме и регистрации документов 

 

________________________________________________________________________________________________________________________ 

Наименование органа, уполномоченного на предоставление услуги 
 

Кому: ________________________________ 

Контактные данные: ___________________ 
_____________________________________ 

 

Решение об отказе в приёме и регистрации документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

от _____________ 20__ г.                                                                  №_____   

 
По результатам рассмотрения заявления от _____________ № _______ (Заявитель _____________________) принято решение об 

отказе в приёме и регистрации документов для оказания муниципальной услуги по следующим основаниям: 

_______________________________________________________  
________________________________________________________________________________________________________________________

___________ . 

Дополнительно информируем: __________________________________ 
_________________________________________________________________ .  

 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением после устранения указанных нарушений.  
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в 

судебном порядке. 

 
 

 

 
 

 

_____________________________________________________________ 

Должность сотрудника, принявшего решение 

 

 
 

____________________   ________________________________________________________ 

  Подпись                               Расшифровка подписи  Ф.И.О. 
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