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НОРМАТИВНО-ПРАВОВЫЕ ДОКУМЕНТЫ 
АДМИНИСТРАЦИИ ПЛОТНИКОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

НОВОСИБИРСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ ПЛОТНИКОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

НОВОСИБИРСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.05.2015г.  с.Плотниково   № 96
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ, НАХОДЯЩИХСЯ В ГОСУДАРСТВЕННОЙ 
ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ, ГРАЖДАНАМ 

ДЛЯ ИНДИВИДУАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА, 
ВЕДЕНИЯ ЛИЧНОГО ПОДСОБНОГО ХОЗЯЙСТВА В ГРАНИЦАХ НАСЕЛЕННОГО ПУНКТА, САДОВОДСТВА, 

ДАЧНОГО ХОЗЯЙСТВА, ГРАЖДАНАМ И КРЕСТЬЯНСКИМ (ФЕРМЕРСКИМ) ХОЗЯЙСТВАМ
 ДЛЯ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ КРЕСТЬЯНСКИМ (ФЕРМЕРСКИМ) ХОЗЯЙСТВОМ ЕГО ДЕЯТЕЛЬНОСТИ»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 
г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг»Земельный кодексом 
Российской Федерации от 25.10.2001 N 136-ФЗ, руко-
водствуясь Уставом Администрации Плотниковского сель-
совета Новосибирского района Новосибирской области, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент по предостав-
лению муниципальной услуги «Предоставление земельных 
участков, находящихся в государственной или муници-
пальной собственности, гражданам для индивидуального 
жилищного строительства, ведения личного подсобного 

хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, 
дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермер-
ским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фер-
мерским) хозяйством его деятельности» (Приложение).
2. Настоящее постановление подлежит опубликованию в 
установленном законом порядке.
3. Контроль за исполнением постановления возложить на 
заместителя главы администрации Плотниковского сель-
совета Новосибирского района Новосибирской области 
Федорченко Э.А.
Глава Плотниковского сельсовета М.В.Шабалин

ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению администрации Плотниковского сельсовета Новосибирского района Новосибирской 

области
от 29.05.2015г. № 96

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ, НАХОДЯЩИХСЯ В ГОСУДАРСТВЕННОЙ 

ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ, ГРАЖДАНАМ 
ДЛЯ ИНДИВИДУАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА, 

ВЕДЕНИЯ ЛИЧНОГО ПОДСОБНОГО ХОЗЯЙСТВА В ГРАНИЦАХ НАСЕЛЕННОГО ПУНКТА, САДОВОДСТВА, 
ДАЧНОГО ХОЗЯЙСТВА, ГРАЖДАНАМ И КРЕСТЬЯНСКИМ (ФЕРМЕРСКИМ) ХОЗЯЙСТВАМ 

ДЛЯ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ КРЕСТЬЯНСКИМ (ФЕРМЕРСКИМ) ХОЗЯЙСТВОМ ЕГО ДЕЯТЕЛЬНОСТИ»

1. Общие положения
1.1. Предметом регулирования настоящего администра-
тивного регламента являются состав, последовательность 
и сроки выполнения административных процедур, требо-
вания к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной 
форме с использованием федеральной государственной 
информационной системы «Единый портал государствен-
ных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Еди-
ный портал государственных и муниципальных услуг) и 
информационно-телекоммуникационной сети Интернет 
с соблюдением норм законодательства Российской Фе-
дерации о защите персональных данных, а также осо-
бенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах при предоставлении муни-
ципальной услуги по предоставлению земельных участков, 
находящихся в государственной или муниципальной соб-
ственности, гражданам для индивидуального жилищного 
строительства, ведения личного подсобного хозяйства 
в границах населенного пункта, садоводства, дачного 
хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хо-
зяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) 
хозяйством его деятельности(далее - муниципальная услу-
га).
1.2. Заявителем может выступать физическое лицо, обла-
дающее дееспособностью, либо представитель заявителя, 
имеющий полномочия представлять интересы заявите-
ля, в соответствии с действующим законодательством 
Российской Федерации, крестьянские (фермерские) 
хозяйства,члены садоводческого, огороднического или 
дачного некоммерческого объединения граждан.
2. Стандарт предоставления муниципальной услу-
ги
2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставле-
ние земельных участков, находящихся в государственной 
или муниципальной собственности, гражданам для инди-
видуального жилищного строительства, ведения личного 
подсобного хозяйства в границах населенного пункта, са-
доводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским 
(фермерским) хозяйствам для осуществления крестьян-
ским (фермерским) хозяйством его деятельности.
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администра-
цией Плотниковского сельсоветаНовосибирского района 
Новосибирской области (далее - администрация). Муни-
ципальная услуга в части приема, обработки и регистра-
ции заявлений от физических лиц,крестьянских (фермер-
ских) хозяйств об оказании муниципальной услуги, прием, 
обработка и регистрация иных заявлений, обращений, 
жалоб, запросов, связанных с оказанием муниципальной 
услуги, а также предоставлении документов и/или инфор-

мации и выдача результатов оказанных муниципальных 
услуг (по средствам почтового отправления или нарочно 
при личном обращении) осуществляется в муниципальном 
казенном учреждении Новосибирского района Новосибир-
ской области «Земельное бюро» (далее -учреждение), в 
соответствии с данным административным регламентом.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги 
является:
2.3.1. предоставление земельного участка, находящихся 
в государственной или муниципальной собственности, 
гражданам для индивидуального жилищного строитель-
ства, ведения личного подсобного хозяйства в границах 
населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, 
гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для 
осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством 
его деятельности.
2.3.2. отказ в предоставлении земельного участка.
2.4. Информация о месте нахождения, графике работы, 
справочных телефонах администрации и учреждения, об 
адресе электронной почты и официального сайта адми-
нистрации Плотниковского сельсовета Новосибирского 
района Новосибирской области.
2.4.1. Место нахождения администрации: 630540, Ново-
сибирская область, Новосибирский район, село Плотни-
ково, ул.25 Партсъезда, 8 контактный тел. (383) 295 91 73 
– приемная, факс (383) 295 91 74.
Официальный сайт администрации Плотниковского сель-
совета в информационно-телекоммуникационной сети 
Интернет: http://плотниково.рф/
2.4.2. Место нахождения учреждения:630091, город Ново-
сибирск, ул.Державина, 11, 1-й этаж, контактный телефон 
(383) 349-52-72.
2.4.3. График работы учреждения с заявителями: поне-
дельник - пятница: с 8.30 до 16.00 час. без обеда; выход-
ные дни: суббота, воскресенье.
2.5. Адреса официальных сайтов в информационно-
телекоммуникационной сети Интернет органов и учреж-
дений, участвующих в оказании муниципальной услуги в 
качестве источников получения документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, или источни-
ков предоставления информации для проверки сведений, 
предоставляемых заявителями:
- Федеральная налоговая служба, http://www.nalog.ru; 
- Федеральная служба государственной регистрации, ка-
дастра и картографии, http://www.rosreestr.ru.
Информация по вопросам предоставления муниципальной 
услуги, а также информирование о стадии, результатах 
рассмотрения документов по заявлению, предоставляет-
ся:
- по телефонам учреждения;

- по телефонам многофункционального центра предостав-
ления государственных и муниципальных услуг Новоси-
бирской области (далее – МФЦ);
- по письменным обращениям, направленным в адрес 
учреждения или в адрес МФЦ;
- при личном обращении заявителя в учреждение или в 
МФЦ;
- по электронной почте;
- на официальном сайте администрации в информационно-
телекоммуникационной сети Интернет;
- на информационных стендах учреждения, МФЦ;
- на Едином порталегосударственных и муниципальных 
услуг.
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществля-
ется в соответствии с действующим законодательством 
Российской Федерации: 
- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть 
первая) от 30.11.1994 г. № 51-ФЗ;
- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть 
вторая) от 26.01.1996 г. № 14-ФЗ;
- Земельным кодексом Российской Федерации от 
25.10.2001г. № 136-ФЗ;
- Федеральным законом от 24.07.2007 г. № 221-ФЗ «О 
государственном кадастре недвижимости»;
- Федеральным законом от 25.10.2001 г. № 137-ФЗ «О 
введении в действие Земельного кодекса Российской Фе-
дерации»;
- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об 
общих принципах организации местного самоуправления 
в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О по-
рядке рассмотрения обращений граждан Российской Фе-
дерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг»;
- Законом Новосибирской области от 14.04.2003 г. № 108-
ОЗ «Об использовании земель на территории Новосибир-
ской области»;
2.7. Для получения информации о порядке предоставления 
земельного участка, о ходе предоставления муниципаль-
ной услуги заявитель по своему усмотрению обращается.
2.7.1. В устной форме лично в часы приема учреждения 
или по телефону в соответствии с режимом работы учреж-
дения. 
При устном обращении заявителя лично содержание 
устного обращения заносится в карточку личного приема 
заявителя. В случае если изложенные в устном обраще-
нии факты и обстоятельства являются очевидными и не 
требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с 
согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного 
приема, о чем делается запись в карточке личного приема 
заявителя.
При устном обращении по телефону заявителя за ин-
формацией по вопросам предоставления муниципальной 
услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной 
услуги, специалист учреждения осуществляет устное ин-
формирование по телефону обратившегося за информа-
цией заявителя.
Устное информирование каждого обратившегося за ин-
формацией осуществляется не более 15 минут.
Если для подготовки ответа на устное обращение требует-
ся более 15 минут, специалист учреждения, осуществляю-
щий устное информирование, предлагает заявителю обра-
титься с заявлением в письменной форме в соответствии с 
режимом работы учреждения с заявителями.
2.7.2. В письменной форме лично или почтовым отправле-
нием, направленным в адрес учреждения, администрации 
в электронной форме, в том числе через Единый портал 
государственных и муниципальных услуг.
При получении от заявителя письменного обращения 
лично, посредством почтового отправления, обращения в 
электронной форме, в том числе через Единый портал го-
сударственных и муниципальных услуг, о предоставлении 
информации по вопросам предоставления муниципальной 
услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной 
услуги, информирование осуществляется в письменной 
форме. Ответ направляется по почтовому адресу, ука-
занному в обращении, или по адресу электронной почты, 
указанному в обращении, или через Единый портал госу-
дарственных и муниципальных услуг. Дополнительно ответ 
выдается заявителю лично по его требованию. Требование 
о выдаче ответа лично заявителю должно быть отражено в 
его письменном обращении.
В письменном ответе на обращение заявителя излагаются 
ответы на заданные заявителем вопросы.

Письменный ответ подписывается уполномоченным на то 
лицом. В письменном ответе указываются фамилия и ини-
циалы, а также номер телефона исполнителя. 
В случае, если в письменном обращении не указаны фа-
милия заявителя, направившего обращение, или адрес, 
по которому должен быть направлен ответ, ответ на об-
ращение не дается. Если в указанном обращении содер-
жатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или 
совершенном противоправном деянии, а также о лице, его 
подготавливающем, совершающем или совершившем, об-
ращение подлежит направлению в государственный орган 
в соответствии с его компетенцией.
При личном обращении заявителя в учреждение, МФЦ, 
регистрацию письменного обращенияосуществляет от-
ветственный сотрудник за прием и регистрацию обраще-
ний непосредственно в присутствии заявителя. При ином 
способе обращения заявителя регистрация обращения 
осуществляется в течение дняс момента поступления об-
ращения.
Ответ на обращение заявителя готовится и направляется 
заявителю в течение 30 дней со дня получения обращения.
2.8. Информационные, справочные материалы, пред-
назначенные для информирования заявителей о муни-
ципальной услуге, размещаются на информационных 
стендах, расположенных в местах, обеспечивающих сво-
бодный доступ к ним заявителей.
Информационные стенды оборудуются визуальной тек-
стовой информацией, содержащей справочные сведения 
по муниципальной услуге, перечень документов, необхо-
димых для получения муниципальной услуги, и образцы 
заполнения документов для получения муниципальной 
услуги.
Информационные материалы, размещаемые на информа-
ционных стендах, обновляются по мере изменения дей-
ствующего законодательства, регулирующего предостав-
ление данной муниципальной услуги.
Места для информирования заявителей и заполнения 
документов оборудуются информационными стендами, 
стульями и столами для возможности оформления до-
кументов. На столах размещаются образцы документов, 
канцелярские принадлежности.
2.9. Информационные стенды содержат информацию по 
вопросам предоставления муниципальной услуги:
1) о порядке предоставления муниципальной услуги; 
2) текст административного регламента с приложениями;
3) образцы заполнения документов, необходимых для по-
лучения муниципальной услуги;
4) график работы, номера справочных телефонов, адреса 
электронной почты и официального сайта администрации;
5) информацию о специалистах, ответственных за предо-
ставление муниципальной услуги, с указанием номера ка-
бинета, в котором предоставляется муниципальная услуга;
6) выдержки из нормативных правовых актов, содержащих 
нормы, регулирующие деятельность по предоставлению 
муниципальной услуги.
2.10. Время ожидания заявителя в очереди при подаче за-
явления о предоставлении муниципальной услуги или для 
получения результата муниципальной услуги составляет 
не более 15 минут.
2.11. Время регистрации документов заявителя на предо-
ставление муниципальной услуги составляет не более 20 
минут.
В исключительных случаях, а также в случае направления 
запросов (в том числе в электронной форме) на получение 
информации, необходимой для рассмотрения обращения, 
документов и материалов в других государственных ор-
ганах, органах местного самоуправления и у иных долж-
ностных лиц, за исключением судов, органов дознания и 
органов предварительного следствия, срок рассмотрения 
обращения может быть продлен, но не более чем на 30 
(тридцать) дней. О продлении срока рассмотрения обра-
щения ответственный специалист в обязательном порядке 
письменно уведомляет заявителя.
2.12. По выбору заявителя заявление о предоставлении 
муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы 
представляются одним из следующих способов:
- непосредственно заявителемпри личном посещенииуч-
реждения, администрации;
- направляются заказным письмом с уведомлением о 
вручении.В этом случае направляются копии документов, 
заверенныенадлежащим образом в соответствии с дей-
ствующим законодательством.Оригиналы документов не 
направляются;
- в форме электронного запроса на оказание муниципаль-
ной услуги или в сканированной форме, а также необхо-
димый пакет документов (первичные или электронные 
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копии документов, составленные на бумажных носителях) 
в электронной форме (в сканированной форме) направля-
ется с использованием Единого портала государственных 
и муниципальных услуг;
- передаются оператору МФЦ в соответствии с 
п.2.21административного регламента.
2.13. Документы, предоставляемые заявителем для полу-
чения муниципальной услуги:
1) письменное заявление, при обращении заявителя с за-
явлением о предоставлении земельного участка (в случае, 
если земельный участок сформирован, в соответствии с 
требованиями действующего законодательства), образец 
приведен в Приложении 1;
2) письменное заявлениео предварительном согласова-
нии предоставления земельного участка (в случае, если 
земельный участок, предстоит образовать в соответствии 
со схемой), образец приведен в Приложении 2.
В заявлении о предварительном согласовании предостав-
ления земельного участка указываются:
- фамилия, имя и (при наличии) отчество, место житель-
ства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего 
личность заявителя (для гражданина);
- наименование и место нахождения заявителя (для 
юридического лица), а также государственный регистра-
ционный номер записи о государственной регистрации 
юридического лица в едином государственном реестре 
юридических лиц и идентификационный номер налого-
плательщика, за исключением случаев, если заявителем 
является иностранное юридическое лицо;
- кадастровый номер земельного участка, заявление о 
предварительном согласовании предоставления которого 
подано (далее - испрашиваемый земельный участок), в 
случае, если границы такого земельного участка подлежат 
уточнению в соответствии с Федеральным законом «О го-
сударственном кадастре недвижимости»;
- реквизиты решения об утверждении проекта межевания 
территории, если образование испрашиваемого земель-
ного участка предусмотрено указанным проектом;
- кадастровый номер земельного участка или кадастровые 
номера земельных участков, из которых в соответствии с 
проектом межевания территории, со схемой расположе-
ния земельного участка или с проектной документацией 
о местоположении, границах, площади и об иных количе-
ственных и качественных характеристиках лесных участков 
предусмотрено образование испрашиваемого земельного 
участка, в случае, если сведения о таких земельных участ-
ках внесены в государственный кадастр недвижимости;
- основание предоставления земельного участка;
- вид права, на котором заявитель желает приобрести зе-
мельный участок, если предоставление земельного участ-
ка возможно на нескольких видах прав;
- цель использования земельного участка;
- реквизиты решения об изъятии земельного участка для 
государственных или муниципальных нужд в случае, если 
земельный участок предоставляется взамен земельного 
участка, изымаемого для государственных или муници-
пальных нужд;
- реквизиты решения об утверждении документа терри-
ториального планирования и (или) проекта планировки 
территории в случае, если земельный участок предостав-
ляется для размещения объектов, предусмотренных ука-
занными документом и (или) проектом;
- почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для 
связи с заявителем.
В заявлении о предоставлении муниципальной услуги 
заявитель обязан указать информацию о порядке его уве-
домления о результатах оказания муниципальной услуги.
2) копию документа, удостоверяющего личность заявителя 
(заявителей); 
3) копию документа, удостоверяющего права (полномо-
чия) представителя заявителя, если с заявлением обраща-
ется представитель заявителя (заявителей).
При обращении заявителя с заявление о предоставлении 
земельного участка для садоводства, дачного хозяйства, 
помимо документов, указанных в подпунктах 1,2,3 необ-
ходимо предоставить:
4) проект планировки территории и (или) проект межева-
ния территории (с первым пакетом документов);
5) решения общего собрания членов соответствующего 
объединения (собрания уполномоченных) о распределе-
нии между членами соответствующего объединения зе-
мельных участков.
6) К заявлению о предварительном согласовании предо-
ставления земельного участка прилагаются:
6.1. документы, подтверждающие право заявителя на 
приобретение земельного участка без проведения торгов 
и предусмотренные перечнем, установленным уполно-
моченным Правительством Российской Федерации фе-
деральным органом исполнительной власти, за исклю-
чением документов, которые должны быть представлены 
в уполномоченный орган в порядке межведомственного 
информационного взаимодействия;
6.2. схема расположения земельного участка в случае, 
если испрашиваемый земельный участок предстоит об-
разовать и отсутствует проект межевания территории, в 
границах которой предстоит образовать такой земельный 
участок;
6.3. проектная документация о местоположении, грани-
цах, площади и об иных количественных и качественных 
характеристиках лесных участков в случае, если подано за-
явление о предварительном согласовании предоставления 
лесного участка;
Расходы по предоставлению копий документов несет 
заявитель.
2.14. Основания для отказа в приеме документов:
- непредъявлениезаявителем документа, удостоверяюще-
го его личность;
- обращение неуполномоченного лица;
- отсутствие документов, которые заявитель указывает в 
своем обращении в качестве приложения.При принятии 
обращения по требованию Заявителя, в тексте обращени-
яделается об этом отметка и заверяется (подтверждается) 
подписью Заявителя.
2.15. Документы и информация, запрашиваемая, в том 
числе, в электронной форме по каналам межведомствен-
ного взаимодействия:

- кадастроваявыписка земельного участка, либо кадастро-
вый паспорт земельного участка;
- выписка из Единого государственного реестра прав на 
недвижимое имущество.
В случае наличия у заявителя вышеуказанных документов 
и информации, заявитель вправе самостоятельно пред-
ставить их в учреждение, администрацию.
Запрещается требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осущест-
вления действий, представление или осуществление ко-
торых не предусмотрено нормативными правовыми акта-
ми, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги;
- предоставления документов и информации, которые в 
соответствии с нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами субъ-
ектов Российской Федерации и муниципальными право-
выми актами находятся в распоряжении государственных 
органов, органов местного самоуправления и (или) под-
ведомственных государственным органам и органам мест-
ного самоуправления организаций, участвующих в предо-
ставлении услуги, за исключением документов, указанных 
в пункте 2.13. административного регламента.
2.16. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.17. Отказ заявителю в предоставлении муниципальной 
услуги оформляется по форме (образец приведенв При-
ложении 4),в случаях:
2.17.1. В случае предварительного согласования предо-
ставления земельного участка при наличии хотя бы одного 
из следующих оснований:
1) если заявление не соответствует требованиям подп.2 
п.2.13 административного регламента, или к заявлению 
не приложены документы, предусмотренные подп. 6 п. 
2.13 административного регламента, а так же, если за-
явление подано в иной уполномоченный орган, в течение 
десяти дней со дня поступления заявления о предвари-
тельном согласовании предоставления земельного (с ука-
занием причины возврата заявления о предварительном 
согласовании предоставления земельного участка).
2) с заявлением о предоставлении земельного участка 
обратилось лицо, которое в соответствии с земельным 
законодательством не имеет права на приобретение зе-
мельного участка без проведения торгов;
3) указанный в заявлении о предоставлении земельного 
участка земельный участок предоставлен на праве по-
стоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного 
пользования, пожизненного наследуемого владения или 
аренды, за исключением случаев, если с заявлением о 
предоставлении земельного участка обратился обладатель 
данных прав или подано заявление о предоставлении зе-
мельного участка в соответствии с Земельным Кодексом;
4) указанный в заявлении о предоставлении земельного 
участка земельный участок предоставлен некоммерче-
ской организации, созданной гражданами, для ведения 
огородничества, садоводства, дачного хозяйства или 
комплексного освоения территории в целях индивидуаль-
ного жилищного строительства, за исключением случаев 
обращения с заявлением члена этой некоммерческой ор-
ганизации либо этой некоммерческой организации, если 
земельный участок относится к имуществу общего поль-
зования;
5) на указанном в заявлении о предоставлении земельного 
участка земельном участке расположены здание, сооруже-
ние, объект незавершенного строительства, принадлежа-
щие гражданам или юридическим лицам, за исключени-
ем случаев, если сооружение (в том числе сооружение, 
строительство которого не завершено) размещается на 
земельном участке на условиях сервитута или на земель-
ном участке размещен объект, предусмотренный пунктом 
3 статьи 39.36 Земельного Кодекса, и это не препятствует 
использованию земельного участка в соответствии с его 
разрешенным использованием либо с заявлением о пре-
доставлении земельного участка обратился собственник 
этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта 
незавершенного строительства;
6) на указанном в заявлении о предоставлении земельного 
участка земельном участке расположены здание, сооруже-
ние, объект незавершенного строительства, находящиеся 
в государственной или муниципальной собственности, 
за исключением случаев, если сооружение (в том числе 
сооружение, строительство которого не завершено) раз-
мещается на земельном участке на условиях сервитута или 
с заявлением о предоставлении земельного участка обра-
тился правообладатель этих здания, сооружения, помеще-
ний в них, этого объекта незавершенного строительства;
7) указанный в заявлении о предоставлении земельного 
участка земельный участок является изъятым из оборота 
или ограниченным в обороте и его предоставление не до-
пускается на праве, указанном в заявлении о предоставле-
нии земельного участка;
8) указанный в заявлении о предоставлении земельного 
участка земельный участок является зарезервированным 
для государственных или муниципальных нужд в случае, 
если заявитель обратился с заявлением о предоставлении 
земельного участка в собственность, постоянное (бес-
срочное) пользование или с заявлением о предоставлении 
земельного участка в аренду, безвозмездное пользование 
на срок, превышающий срок действия решения о резер-
вировании земельного участка, за исключением случая 
предоставления земельного участка для целей резерви-
рования;
9) указанный в заявлении о предоставлении земельного 
участка земельный участок расположен в границах тер-
ритории, в отношении которой с другим лицом заключен 
договор о развитии застроенной территории, за исклю-
чением случаев, если с заявлением о предоставлении 
земельного участка обратился собственник здания, соору-
жения, помещений в них, объекта незавершенного строи-
тельства, расположенных на таком земельном участке, или 
правообладатель такого земельного участка;
10) указанный в заявлении о предоставлении земельного 
участка земельный участок расположен в границах терри-
тории, в отношении которой с другим лицом заключен до-
говор о развитии застроенной территории, или земельный 
участок образован из земельного участка, в отношении 
которого с другим лицом заключен договор о комплекс-

ном освоении территории, за исключением случаев, если 
такой земельный участок предназначен для размещения 
объектов федерального значения, объектов регионального 
значения или объектов местного значения и с заявлением 
о предоставлении такого земельного участка обратилось 
лицо, уполномоченное на строительство указанных объ-
ектов;
11) указанный в заявлении о предоставлении земельно-
го участка земельный участок образован из земельного 
участка, в отношении которого заключен договор о ком-
плексном освоении территории или договор о развитии 
застроенной территории, и в соответствии с утвержден-
ной документацией по планировке территории предна-
значен для размещения объектов федерального значения, 
объектов регионального значения или объектов местного 
значения, за исключением случаев, если с заявлением 
о предоставлении в аренду земельного участка обрати-
лось лицо, с которым заключен договор о комплексном 
освоении территории или договор о развитии застроенной 
территории, предусматривающие обязательство данного 
лица по строительству указанных объектов;
12) указанный в заявлении о предоставлении земельного 
участка земельный участок является предметом аукциона, 
извещение о проведении которого размещено в соответ-
ствии с Земельным Кодексом;
13) в отношении земельного участка, указанного в заяв-
лении о его предоставлении, поступило предусмотренное 
заявление о проведении аукциона по его продаже или 
аукциона на право заключения договора его аренды при 
условии, что такой земельный участок образован в соот-
ветствии с Земельным Кодексом и не принято решение 
об отказе в проведении этого аукциона по основаниям, 
предусмотренным Земельным Кодексом;
14) в отношении земельного участка, указанного в заяв-
лении о его предоставлении, опубликовано и размещено 
извещение о предоставлении земельного участка для ин-
дивидуального жилищного строительства, ведения лично-
го подсобного хозяйства, садоводства, дачного хозяйства 
или осуществления крестьянским (фермерским) хозяй-
ством его деятельности;
15) разрешенное использование земельного участка не 
соответствует целям использования такого земельного 
участка, указанным в заявлении о предоставлении земель-
ного участка, за исключением случаев размещения линей-
ного объекта в соответствии с утвержденным проектом 
планировки территории;
16) указанный в заявлении о предоставлении земельного 
участка земельный участок в соответствии с утвержденны-
ми документами территориального планирования и (или) 
документацией по планировке территории предназначен 
для размещения объектов федерального значения, объек-
тов регионального значения или объектов местного значе-
ния и с заявлением о предоставлении земельного участка 
обратилось лицо, не уполномоченное на строительство 
этих объектов;
17) указанный в заявлении о предоставлении земельного 
участка земельный участок предназначен для размещения 
здания, сооружения в соответствии с государственной 
программой Российской Федерации, государственной 
программой субъекта Российской Федерации и с заяв-
лением о предоставлении земельного участка обратилось 
лицо, не уполномоченное на строительство этих здания, 
сооружения;
18) предоставление земельного участка на заявленном 
виде прав не допускается;
19) в отношении земельного участка, указанного в заявле-
нии о его предоставлении, не установлен вид разрешен-
ного использования;
20) указанный в заявлении о предоставлении земельного 
участка земельный участок не отнесен к определенной ка-
тегории земель;
21) в отношении земельного участка, указанного в заявле-
нии о его предоставлении, принято решение о предвари-
тельном согласовании его предоставления, срок действия 
которого не истек, и с заявлением о предоставлении зе-
мельного участка обратилось иное не указанное в этом 
решении лицо;
22) указанный в заявлении о предоставлении земельного 
участка земельный участок изъят для государственных или 
муниципальных нужд;
23) границы земельного участка, указанного в заявлении о 
его предоставлении, подлежат уточнению в соответствии 
с Федеральным законом «О государственном кадастре не-
движимости»;
24) площадь земельного участка, указанного в заявлении 
о его предоставлении, превышает его площадь, указанную 
в схеме расположения земельного участка, проекте меже-
вания территории или в проектной документации о место-
положении, границах, площади и об иных количественных 
и качественных характеристиках лесных участков, в соот-
ветствии с которыми такой земельный участок образован, 
более чем на десять процентов.
25) схема расположения земельного участка, приложенная 
к заявлению о предварительном согласовании предостав-
ления земельного участка, не может быть утверждена по 
основаниям:
- несоответствие схемы расположения земельного участ-
ка ее форме, формату или требованиям к ее подготовке, 
которые установлены в соответствии с действующим за-
конодательством;
- полное или частичное совпадение местоположения зе-
мельного участка, образование которого предусмотрено 
схемой его расположения, с местоположением земельно-
го участка, образуемого в соответствии с ранее принятым 
решением об утверждении схемы расположения земель-
ного участка, срок действия которого не истек;
- разработка схемы расположения земельного участка с 
нарушением предусмотренных Земельным кодексом РФ, 
требований к образуемым земельным участкам;
- несоответствие схемы расположения земельного участка 
утвержденному проекту планировки территории, землеу-
строительной документации, положению об особо охра-
няемой природной территории;
- расположение земельного участка, образование кото-
рого предусмотрено схемой расположения земельного 

участка, в границах территории, для которой утвержден 
проект межевания территории.
26) земельный участок, который предстоит образовать, 
не может быть предоставлен заявителю по основаниям, 
указанным в подпунктах 1 - 13, 15 - 19, 22 и 23 статьи 
39.16Земельного Кодекса.
27) земельный участок, границы которого подлежат уточ-
нению в соответствии с Федеральным законом «О госу-
дарственном кадастре недвижимости», не может быть 
предоставлен заявителю по основаниям, указанным в под-
пунктах 1 - 23 статьи 39.16Земельного Кодекса.
2.17.2. В случае поступления в течение тридцати дней со 
дня опубликования извещения заявлений иных граждан, 
крестьянских (фермерских) хозяйств о намерении уча-
ствовать в аукционе:
1) об отказе в предоставлении земельного участка без 
проведения аукциона лицу, обратившемуся с заявлением 
о предоставлении земельного участка.
2) об отказе в предварительном согласовании предостав-
ления земельного участка лицу, обратившемуся с заявле-
нием о предварительном согласовании предоставления 
земельного участка. 
2.18. При предоставлении муниципальной услуги прием 
заявителей осуществляется в помещениях, которые обору-
дуются системой кондиционирования воздуха, противопо-
жарной системой и средствами пожаротушения, системой 
охраны и соответствуют санитарно-эпидемиологическим 
правилам и нормам.
У входа в каждое помещение размещается табличка с наи-
менованием отдела и номером кабинета.
С целью информирования заявителей о фамилии, имени, 
отчестве и должности работников, предоставляющих му-
ниципальную услугу, специалисты обеспечиваются личны-
ми идентификационными карточками и (или) настольными 
табличками.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений од-
ним специалистом одновременно ведется прием одного 
заявителя. Одновременное информирование и (или) при-
ем двух или более заявителей не допускается.
2.19. Показателем качества муниципальной услуги явля-
ется:
- исполнение обращения в установленные сроки;
- соблюдение порядка выполнения административных 
процедур.
2.20. Предоставление муниципальной услуги с исполь-
зованием универсальной электронной карты возможно 
в случае наличия данной карты у заявителя и в случае 
предоставления муниципальной услуги через Единый пор-
талгосударственных и муниципальных услуг. Универсаль-
ная электронная карта используется для удостоверения 
прав пользователя на получение муниципальной услуги, 
в том числе для совершения в случаях, предусмотренных 
законодательством Российской Федерации, юридически 
значимых действий в электронной форме.
2.21. Иные требования, в том числе учитывающие осо-
бенности предоставления муниципальной услуги в много-
функциональных центрах предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме.
Предоставление муниципальной услуги возможно на базе 
МФЦ. В этом случае заявитель представляет заявление и 
необходимые для предоставления муниципальной услуги 
документы и получает результат предоставления муници-
пальной услуги в офисе филиала МФЦ в соответствии с 
регламентом работы МФЦ. Оператор МФЦ, получив пред-
ставленный заявителем пакет документов, регистрирует 
документы в установленном порядке и размещает в фор-
ме электронных копий в автоматизированной информаци-
онной системе «ЦПГУ». Данные документы направляются 
для рассмотрения и регистрации поступивших документов 
в ИС МАИС. Зарегистрированный пакет оригиналов до-
кументов передается курьером МФЦ в администрацию в 
порядке, определённом заключенным соглашением. По-
сле принятия решения о предоставлении муниципальной 
услуги результат предоставления муниципальной услуги 
направляется в МФЦ для выдачи заявителю.
2.22. Срок предоставления муниципальной услуги состав-
ляет не более 60 календарных дней.
3. Состав, последовательность и сроки выпол-
нения административных процедур (действий), 
требования к порядку их выполнения, в том числе 
особенности выполнения административных про-
цедур (действий) в электронной форме, а также 
особенности административных процедур в мно-
гофункциональных центрах
3.1. Блок-схема последовательности административных 
процедур при предоставлении муниципальной услуги при-
ведена в Приложении 2.
3.2. Прием заявления и документов на получение муници-
пальной услуги.
3.2.1. Основанием для начала административной про-
цедуры по приему заявления и документов на получение 
муниципальной услуги является обращение заявителя с 
заявлением и документами, указанными в пункте 2.13. 
административного регламента.
3.2.2. Специалист учреждения, администрации, МФЦ, от-
ветственный за прием и оформление документов:
3.2.2.1. Устанавливает предмет обращения, личность зая-
вителя, полномочия представителя заявителя.
3.2.2.2. Проверяет соответствие представленных докумен-
тов следующим требованиям:
- фамилия, имя и отчество заявителя (ей), адрес реги-
страции, контактные телефоны,отсутствие в документах 
подчисток, приписок, зачеркнутых слов, отсутствие в до-
кументахявных повреждений, препятствующих прочтению 
текста документа. При необходимости документы, должны 
быть заверены в установленном законом порядке.
3.2.2.3. Вмомент принятия письменного заявления и доку-
ментов, регистрирует их в электронной базе регистрации 
входящей документации (данные о заявителе), дате посту-
пления заявления и приложенных документах.
3.2.2.4. Специалист по приему документов в течение 2ка-
лендарных дней после регистрации в электронной базе 
входящих документов заявления и документов, получен-
ных по почте, передает заявление и приложенные к нему 
документы для исполнения.
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3.2.2.5. Суммарная длительность процедуры по приему 
документов не должна превышать 30 минут.
3.2.2.6. Результатом выполнения административной про-
цедуры является прием и регистрация документов заяви-
теля на получение муниципальной услуги.
3.3. Рассмотрение заявления и документов, установление 
наличия права заявителя на получение муниципальной 
услуги.
3.3.1. В течение 1календарного дня с момента поступле-
ния заявления и приложенных документов специалист 
учреждения, администрации (исполнитель) в рамках меж-
ведомственного информационного взаимодействия за-
прашивает в соответствующих органах кадастровый план 
территории квартала, в котором расположен земельный 
участок.
3.3.2. В течение 1 календарного дня с момента поступле-
ния документов, указанных в пунктах 2.13, 3.3.1 админи-
стративного регламента,исполнитель проверяет заявле-
ние и представленные документы.
3.3.3. Устанавливает соответствие документов действую-
щему законодательству и административному регламенту.
3.3.4. При поступлении заявления гражданина о пред-
варительном согласовании предоставления земельного 
участка или о предоставлении земельного участка для 
индивидуального жилищного строительства, ведения 
личного подсобного хозяйства в границах населенного 
пункта, садоводства, дачного хозяйства, заявления граж-
данина или крестьянского (фермерского) хозяйства о 
предварительном согласовании предоставления земель-
ного участка или о предоставлении земельного участка для 
осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством 
его деятельности,специалист учреждения (исполнитель) в 
срок, не превышающий тридцати дней с даты поступления 
любого из этих заявлений, совершает одно из следующих 
действий:
1) обеспечивает опубликование извещения о предоставле-
нии земельного участка для указанных целей, и размещает 
извещение на официальном сайте, а также на официаль-
ном сайте уполномоченного органа в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет»;
2) принимает решение об отказе в предварительном со-
гласовании предоставления земельного участка или об от-
казе в предоставлении земельного участка в соответствии 
с пунктом 2.17 административного регламента.
3.3.5. В извещении указываются:
1) информация о возможности предоставления земельно-
го участка с указанием целей этого предоставления;
2) информация о праве граждан или крестьянских (фер-
мерских) хозяйств, заинтересованных в предоставлении 
земельного участка для указанных в заявлении о предо-
ставлении муниципальной услуги, в течение тридцати 
дней соответственно со дня опубликования и размещения 
извещения подавать заявления о намерении участвовать 
в аукционе по продаже такого земельного участка или 
аукционе на право заключения договора аренды такого 
земельного участка;
3) адрес и способ подачи заявлений;
4) дата окончания приема заявлений;
5) адрес или иное описание местоположения земельного 
участка;
6) кадастровый номер и площадь земельного участка в со-
ответствии с данными государственного кадастра недви-
жимости, за исключением случаев, если испрашиваемый 
земельный участок предстоит образовать;
7) площадь земельного участка в соответствии с проектом 
межевания территории или со схемой расположения зе-
мельного участка, если подано заявление о предоставле-
нии земельного участка, который предстоит образовать;
8) реквизиты решения об утверждении проекта межева-
ния территории в случае, если образование земельного 
участка предстоит в соответствии с утвержденным про-
ектом межевания территории, условный номер испра-
шиваемого земельного участка, а также адрес сайта в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
на котором размещен утвержденный проект;
9) адрес и время приема граждан для ознакомления со 
схемой расположения земельного участка, в соответствии 
с которой предстоит образовать земельный участок, если 
данная схема представлена на бумажном носителе.
В случае, если земельный участок предстоит образовать 
в соответствии со схемой расположения земельного 
участка и схема расположения земельного участка пред-
ставлена в форме электронного документа, схема рас-
положения земельного участка прилагается к извещению, 
размещенному на официальном сайте и на официаль-
ном сайте уполномоченного органа в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет».
Если по истечении тридцати дней со дня опубликования 
извещения заявления иных граждан, крестьянских (фер-
мерских) хозяйств о намерении участвовать в аукционе не 
поступили, специалист учреждения (исполнитель) совер-
шается одно из следующих действий:
1) осуществляет подготовку проекта договора купли-
продажи или проекта договора аренды земельного участка 
в трех экземплярах, их подписание и направление заяви-
телю при условии, что не требуется образование или уточ-
нение границ испрашиваемого земельного участка;
2) готовит постановление администрации о предваритель-
ном согласовании предоставления земельного участка 
в соответствии с Земельным Кодексом при условии, что 
испрашиваемый земельный участок предстоит образовать 
или его границы подлежат уточнению в соответствии с Фе-
деральным законом «О государственном кадастре недви-
жимости», и направляет указанное решение заявителю.
Постановление администрации о предварительном со-
гласовании предоставления земельного участка является 
основанием для предоставления земельного участка без 
проведения торгов в порядке, установленном Земельным 
Кодексом.
В случае поступления в течение тридцати дней со дня 
опубликования извещения заявлений иных граждан, кре-
стьянских (фермерских) хозяйств о намерении участвовать 
в аукционе администрацией в недельный срок со дня по-
ступления этих заявлений принимается решение:
1) об отказе в предоставлении земельного участка без 
проведения аукциона лицу, обратившемуся с заявлением 

о предоставлении земельного участка, и о проведении 
аукциона по продаже земельного участка или аукциона на 
право заключения договора аренды земельного участка 
для целей, указанных в заявлении о предоставлении зе-
мельного участка;
2) об отказе в предварительном согласовании предо-
ставления земельного участка лицу, обратившемуся с 
заявлением о предварительном согласовании предостав-
ления земельного участка. В этом случае администрация 
обеспечивает образование испрашиваемого земельного 
участка или уточнение его границ и принимает решение о 
проведении аукциона по продаже земельного участка или 
аукциона на право заключения договора аренды земель-
ного участка для целей, указанных в заявлении о пред-
варительном согласовании предоставления земельного 
участка.
3.3.6. Срок подготовки проекта постановления админи-
страции 10 календарных дней.
3.3.7. В течение 5 календарных дней со дня подготовки 
проекта постановления исполнитель обеспечивает его со-
гласование.
3.3.8. Согласованный проект постановления администра-
ции передается для его подписания в администрацию.
3.3.9. Подписание проекта постановления администрации 
осуществляется в течение 2 календарных дней со дня его 
получения.
3.3.10. Подписанное постановление администрации в те-
чение 2 календарных дней со дня подписания регистриру-
ется в электронной базе.
При регистрации постановления администрации присваи-
вается дата и регистрационный номер.
3.3.11. Зарегистрированное постановление администра-
ции направляется, либо выдается (направляется) на руки 
заявителю.
3.3.12. Заключение договора купли-продажи/аренды зе-
мельного участка. 
3.3.13. Проект договора аренды в течение 5 (пяти) кален-
дарных дней со дня его подготовки согласовывается со 
структурными подразделениями.
3.3.14. Подписанный главой администрации либо заме-
стителем главы администрации договор аренды в течение 
3 (трех) календарных дней с момента подписания пере-
дается в учреждение. 
3.3.15. В течение 3 (трех) календарных дней с момента по-
ступления договора купли-продажи/аренды в учреждение, 
сотрудник учреждения регистрирует поступивший договор 
в книге учета договоров купли-продажи/аренды и пригла-
шает заявителя на подписание договора.
3.3.16. Подписанный и зарегистрированный договор 
аренды/купли-продажи передается ответственному спе-
циалисту учреждения для осуществления государственной 
регистрации в соответствии с действующим законода-
тельством Российской Федерации.
3.3.17. После осуществления государственной регистра-
ции, один экземпляр договора аренды/купли-продажи зе-
мельного участка выдается на руки заявителю.
4. Формы контроля за предоставлением муници-
пальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последователь-
ности административных действий, определенных ад-
министративным регламентом, и принятием в ходе ее 
предоставления решений, осуществляется главой Плотни-
ковского сельсовета.
Текущий контроль осуществляется путем проведения про-
верок соблюдения и исполнения нормативных правовых 
актов Российской Федерации и Новосибирской области, 
положений настоящего административного регламента, 
устанавливающих требования к предоставлению муници-
пальной услуги.
По результатам проведения текущего контроля, в слу-
чае выявления нарушений последовательности админи-
стративных действий, определенных административным 
регламентом, и принятием в ходе ее предоставления 
решений, виновные лица привлекаются к дисциплинар-
ной ответственности в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставле-
ния муниципальной услуги включает в себя: проведение 
плановых и внеплановых проверок с целью выявления и 
устранения нарушений прав заявителей и принятия мер 
для устранения соответствующих нарушений. 
Ответственность должностных лиц, муниципальных слу-
жащих за несоблюдение и неисполнение положений 
правовых актов Российской Федерации и Новосибирской 
области, положений настоящего административного ре-
гламента, устанавливающих требования по предоставле-
нию муниципальной услуги, закрепляется в их должност-
ных инструкциях.
4.3. Порядок и формы контроля за предоставлением му-
ниципальной услуги со стороны граждан, их объединений 
и организаций.
Граждане, их объединения и организации могут контро-
лировать исполнение муниципальной услуги посредством 
контроля размещения информации на сайте, письменно-
го и устного обращения вадрес администрации, учреж-
дения с просьбой о проведении проверки соблюдения 
и исполнения нормативных правовых актов Российской 
Федерации и Новосибирской области, положений адми-
нистративного регламента, устанавливающих требования 
по предоставлению муниципальной услуги, полноты и 
качества предоставления муниципальной услуги в случае 
нарушения прав и законных интересов заявителей при 
предоставлении муниципальной услуги.
Письменное обращение, поступившее в адрес адми-
нистрации, учреждения, рассматривается в течение 30 
(тридцати) дней со дня регистрации письменного обра-
щения.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжало-
вания решений и действий (бездействия) органа, 
оказывающего муниципальную услугу, а также 
должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) 
должностных лиц, принимающих участие в предоставле-
нии муниципальной услуги, а также решения, принимае-
мые такими лицами в ходе предоставления муниципаль-

ной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке, в том 
числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услу-
ги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотрен-
ных административным регламентом для предоставления 
муниципальной услуги;
4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление 
которых предусмотрено административным регламентом;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если 
основания отказа не предусмотрены административным 
регламентом;
6) требование с заявителя при предоставлении муници-
пальной услуги платы, не предусмотренной настоящим 
административным регламентом;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, должностного лица органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муници-
пальной услуги документах либо нарушение установленно-
го срока таких исправлений.
5.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия 
(бездействие) должностных лиц, принимающих участие 
в предоставлении муниципальной услуги, а также реше-
ния, принимаемые такими лицами в ходе предоставления 
муниципальной услуги (далее – жалоба) в письменной 
форме лично или направить жалобу по почте, с использо-
ванием информационно-телекоммуникационной сети «Ин-
тернет», официального сайта органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, Единого портала муниципальных и 
государственных услуг.
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном 
носителе. 
5.3. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), 
сведения о месте жительства заявителя - физическо-
го лица, а также номер (номера) контактного телефона, 
адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и по-
чтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ 
заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (без-
действии) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен 
с решением и действием (бездействием) органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего. Заявителем могут быть пред-
ставлены документы (при наличии), подтверждающие до-
воды заявителя, либо их копии;
5) личную подпись заявителя и дату.
5.4. При подаче жалобы заявитель вправе получить сле-
дующую информацию, необходимую для обоснования и 
рассмотрения жалобы:
- о местонахожденииучреждения,администрации;
- сведения о режиме работыучреждения,администрации;
- о перечне номеров телефонов для получения сведений о 
прохождении процедур рассмотрения жалобы;
- о входящем номере, под которым зарегистрирована жа-
лоба;
- о сроке рассмотрения жалобы;
- о принятых промежуточных решениях (принятие к рас-
смотрению, истребование документов).
При подаче жалобы заявитель вправе получить копии до-
кументов, подтверждающих обжалуемое действие (без-
действие) должностного лица.
5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий му-
ниципальную услугу, подлежит рассмотрению должност-
ным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению 
жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее ре-
гистрации, а в случае обжалования отказа органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

в приеме документов у заявителя либо в исправлении до-
пущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких исправлений - в 
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, в кото-
рый подана жалоба, принимает одно из следующих реше-
ний:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе: в форме отмены 
принятого решения, исправления, допущенных органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муници-
пальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено настоящим 
административным регламентом, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия ре-
шения, указанного в пункте 5.6. административного ре-
гламента, заявителю в письменной форме и по желанию 
заявителя в электронной форме направляется мотивиро-
ванный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рас-
смотрения жалобы признаков состава административного 
правонарушения или преступления, должностное лицо, 
наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, неза-
медлительно направляет имеющиеся материалы в органы 
прокуратуры.
5.9. Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение 
которых не входит в компетенцию администрации, на-
правляется в течение семи дней со дня ее регистрации, 
в соответствующий орган или соответствующему долж-
ностному лицу, в компетенцию которых входит решение 
поставленных в жалобе вопросов, с одновременным пись-
менным уведомлением заявителя, направившего жалобу, 
о переадресации жалобы, за исключением случая, если 
текст письменной жалобы не поддается прочтению.
5.10. Порядок рассмотрения жалобы заявителя, основания 
для отказа в рассмотрении жалобы:
- в случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, 
направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому 
должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 
Если в указанной жалобе содержатся сведения о подго-
тавливаемом, совершаемом или совершенном противо-
правном деянии, а также о лице, его подготавливающем, 
совершающем или совершившем, жалоба подлежит на-
правлению в государственный орган в соответствии с его 
компетенцией;
- жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскор-
бительные выражения, угрозы жизни, здоровью и иму-
ществу должностного лица, а также членов его семьи, 
должностное лицо вправе оставить без ответа по существу 
поставленных в ней вопросов и сообщить письменно зая-
вителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупо-
требления правом;
- если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жа-
лобу не дается, о чем письменно сообщается заявителю, 
ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес 
поддаются прочтению;
- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который 
ему многократно давались письменные ответы по суще-
ству в связи с ранее направляемыми жалобами, и при 
этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоя-
тельства, должностное лицо вправе принимать решение о 
безосновательности очередного обращения и прекраще-
нии переписки с заявителем по данному вопросу при усло-
вии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы 
направлялись в один и тот же орган или одному и тому 
же должностному лицу. О данном решении уведомляется 
письменно заявитель, направивший жалобу;
- в случае если ответ по существу поставленного в жалобе 
вопроса не может быть дан без разглашения сведений, 
составляющих государственную или иную охраняемую 
федеральным законом тайну, заявителю, направившему 
жалобу, письменно сообщается о невозможности дать от-
вет по существу поставленного в ней вопроса в связи с 
недопустимостью разглашения указанных сведений;
- в случае если причины, по которым ответ по существу 
поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в по-
следующем были устранены, заявитель вправе вновь на-
править жалобу.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в госу-
дарственной или муниципальной собственности, гражданам для индивидуального жилищного строи-

тельства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного 
хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским 

(фермерским) хозяйством его деятельности»
ОБРАЗЕЦ

В администрациюПлотниковского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
от ______________________________

(инициалы, фамилия)
Адрес местожительства: 

_______________________________ 
телефон, эл. почта:________________

представитель: _______________________________
 (Ф.И.О.)

адрес: _________________________
телефон: ___________, факс: ______

электронная почта: ___________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии со ст.39.18 Земельного кодекса Россий-
ской Федерации прошу предоставить земельный участок
местоположение: _________________________________________
____
кадастровый номер: ______________________________________
___
основания предоставления земельного участка: 
___________________
вид права:_________________________________________________
цель использования земельного участка: 
________________________
реквизиты решения об утверждении документа терри-
ториального планирования и (или) проекта планировки 
территории в случае, если земельный участок предостав-

ляется для размещения объектов, предусмотренных этим 
документом и (или) этим проектом _____________
___________________________________________________________
реквизиты решения о предварительном согласовании 
предоставления земельного участка в случае, если ис-
прашиваемый земельный участок образовывался или его 
границы уточнялись на основании данного решения
___________________________________________________________.
Прошу уведомить о получении запроса на оказание услуги, 
о результате оказания муниципальной услуги
• по телефону, 
• сообщением на электронную почту, 
• почтовым отправлением. 
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Принятое решение о предоставлении (непредоставлении) 
муниципальной услуги прошу: 
• выдать в органе, оказывающем муниципальную услугу, в 
течение 30 рабочих дней с момента уведомления о резуль-
тате оказания муниципальной услуги,
• направить почтовым отправлением. 
Приложения:
- оригинал (для удостоверения личности) и копия до-
кумента, удостоверяющего личность заявителя (заяви-
телей), являющегося физическим лицом, либо личность 
представителя физического или юридического лица;
- копия документа, удостоверяющего права (полномо-
чия) представителя физического или юридического лица, 
если с заявлением обращается представитель заявителя 
(заявителей);

- проект планировки территории и (или) проект межева-
ния территории (при предоставлении земельного участка 
для садоводства, дачного хозяйства) (с первым пакетом 
документов);
- решения общего собрания членов соответствующего 
объединения (собрания уполномоченных) о распределе-
нии между членами соответствующего объединения зе-
мельных участков (при предоставлении земельного участ-
ка для садоводства, дачного хозяйства) (с первым пакетом 
документов).
«___»_____________ 20___ г.________________ 
______________________
 (подпись)  (фамилия, имя, отчество)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в госу-
дарственной или муниципальной собственности, гражданам для индивидуального жилищного строи-

тельства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного 
хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским 

(фермерским) хозяйством его деятельности»
ОБРАЗЕЦ

В администрациюПлотниковского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
от ______________________________

(инициалы, фамилия)
Адрес местожительства: 

_______________________________ 
телефон, эл. почта:________________

представитель: _______________________________
 (Ф.И.О.)

адрес: _________________________
телефон: ___________, факс: ______

электронная почта: ___________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии со ст.39.18 Земельного кодекса Россий-
ской Федерации прошу предварительно согласовать пре-
доставление земельного участка:
кадастровый номер земельного участка, если границы 
такого земельного участка подлежат уточнению в соот-
ветствии с Федеральным законом «О государственном 
кадастре недвижимости» __________________________________
____________________________
реквизиты решения об утверждении проекта межева-
ния территории, если образование испрашиваемого 
земельного участка предусмотрено указанным проек-
том:____________________________________________
кадастровый номер земельного участка или кадастровые 
номера земельных участков, из которых в соответствии с 
проектом межевания территории, со схемой расположе-
ния земельного участка или с проектной документацией 
о местоположении, границах, площади и об иных количе-
ственных и качественных характеристиках лесных участков 
предусмотрено образование испрашиваемого земельно-
го участка, в случае, если сведения о таких земельных 
участках внесены в государственныйкадастр недвижимо-
сти:___________________________________
основание предоставления земельного участка:_________ 
_________
вид права:_________________________________________________
цель использования земельного участка: 
________________________
реквизиты решения об изъятии земельного участка для 
государственных или муниципальных нужд в случае, если 
земельный участок предоставляется взамен земельного 
участка, изымаемого для государственных или муници-
пальных нужд:___________________________________________
реквизиты решения об утверждении документа терри-
ториального планирования и (или) проекта планировки 
территории в случае, если земельный участок предостав-
ляется для размещения объектов, предусмотренных этим 
документом и (или) этим проектом:_____________
___________________________________________________________
почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для свя-
зи с заявителем:
__________________________________________________________

Прошу уведомить о получении запроса на оказание услуги, 
о результате оказания муниципальной услуги
• по телефону, 
• сообщением на электронную почту, 
• почтовым отправлением. 
Принятое решение о предоставлении (непредоставлении) 
муниципальной услуги прошу: 
• выдать в органе, оказывающем муниципальную услугу, в 
течение 30 рабочих дней с момента уведомления о резуль-
тате оказания муниципальной услуги,
• направить почтовым отправлением. 
Приложения:
- оригинал (для удостоверения личности) и копия до-
кумента, удостоверяющего личность заявителя (заяви-
телей), являющегося физическим лицом, либо личность 
представителя физического или юридического лица;
- копия документа, удостоверяющего права (полномо-
чия) представителя физического или юридического лица, 
если с заявлением обращается представитель заявителя 
(заявителей);
- проект планировки территории и (или) проект межева-
ния территории (при предоставлении земельного участка 
для садоводства, дачного хозяйства) (с первым пакетом 
документов);
- решения общего собрания членов соответствующего 
объединения (собрания уполномоченных) о распределе-
нии между членами соответствующего объединения зе-
мельных участков (при предоставлении земельного участ-
ка для садоводства, дачного хозяйства) (с первым пакетом 
документов);
- документы, подтверждающие право заявителя на приоб-
ретение земельного участка без проведения торгов;
- 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;
«___»_____________ 20___ г.________________ 
______________________
 (подпись)  (фамилия, имя, отчество)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в госу-
дарственной или муниципальной собственности, гражданам для индивидуального жилищного строи-

тельства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного 
хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским 

(фермерским) хозяйством его деятельности»
БЛОК-СХЕМА  ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ, НАХОДЯЩИХСЯ В ГОСУДАРСТВЕННОЙ 
ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ, ГРАЖДАНАМ 

ДЛЯ ИНДИВИДУАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА, 
ВЕДЕНИЯ ЛИЧНОГО ПОДСОБНОГО ХОЗЯЙСТВА В ГРАНИЦАХ НАСЕЛЕННОГО ПУНКТА, САДОВОДСТВА,

 ДАЧНОГО ХОЗЯЙСТВА, ГРАЖДАНАМ И КРЕСТЬЯНСКИМ (ФЕРМЕРСКИМ) ХОЗЯЙСТВАМ 
ДЛЯ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ КРЕСТЬЯНСКИМ (ФЕРМЕРСКИМ) ХОЗЯЙСТВОМ ЕГО ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в госу-
дарственной или муниципальной собственности, гражданам для индивидуального жилищного строи-

тельства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного 
хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским 

(фермерским) хозяйством его деятельности»
ОБРАЗЕЦ

Кому __________________________
________________________________

 (фамилия, имя, отчество или наименование
________________________________

заявителя)
________________________________
________________________________

Куда ___________________________
_______________________________

(адрес заявителя согласно заявлению)

Уведомляем Вас в том, что администрацией Плотников-
ского сельсовета Новосибирского района Новосибирской 
области принято решение об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги ____________________________________
по следующим основаниям: _______________________________
____________________________________
(основания для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги)
Данное решение может быть обжаловано путем подачи 
жалобы в порядке, установленном разделом V админи-
стративного регламента предоставления вышеназванной 

муниципальной услуги и (или) заявления в федеральный 
суд общей юрисдикции по месту своего жительства или по 
месту нахождения __________________________________________
________________________
(наименование органа, оказывающего муниципальную 
услугу)
____________     
 _____________________
 (подпись)     
 (расшифровка подписи)

АДМИНИСТРАЦИЯ ПЛОТНИКОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
НОВОСИБИРСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
29.05.2015г.   с.Плотниково    № 97
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА, НАХОДЯЩЕГОСЯ В ГОСУДАРСТВЕННОЙ 
ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ, ГРАЖДАНИНУ ИЛИ ЮРИДИЧЕСКОМУ ЛИЦУ 

В СОБСТВЕННОСТЬ БЕСПЛАТНО»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 
г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг»Земельный кодексом 
Российской Федерации от 25.10.2001 N 136-ФЗ, руко-
водствуясь Уставом Администрации Плотниковского сель-
совета Новосибирского района Новосибирской области, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент по предостав-
лению муниципальной услуги «Предоставление земельно-
го участка, находящегося в государственной или муници-

пальной собственности, гражданину или юридическому 
лицу в собственность бесплатно» (Приложение).
2. Настоящее постановление подлежит опубликованию в 
установленном законом порядке.
3. Контроль за исполнением постановления возложить на 
заместителя главы администрации Плотниковского сель-
совета Новосибирского района Новосибирской области 
Федорченко Э.А.
Глава Плотниковского сельсовета М.В.Шабалин

ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению администрации Плотниковский сельсоветаНовосибирского района Новосибирской 

области
от 29.05.2015г. № 97

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА, НАХОДЯЩЕГОСЯ В ГОСУДАРСТВЕННОЙ 

ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ, ГРАЖДАНИНУ ИЛИ ЮРИДИЧЕСКОМУ ЛИЦУ 
В СОБСТВЕННОСТЬ БЕСПЛАТНО»

1. Общие положения
1.1. Предметом регулирования настоящего администра-
тивного регламента являются состав, последовательность 
и сроки выполнения административных процедур, требо-
вания к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной 
форме с использованием федеральной государственной 
информационной системы «Единый портал государствен-
ных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Еди-
ный портал государственных и муниципальных услуг) и 
информационно-телекоммуникационной сети Интернет с 
соблюдением норм законодательства Российской Федера-
ции о защите персональных данных, а также особенности 
выполнения административных процедур в многофунк-
циональных центрах при предоставлении муниципальной 
услуги по предоставлениюземельного участка, находяще-
гося в государственной илимуниципальной собственно-
сти, гражданину или юридическому лицу в собственность 
бесплатно(далее - муниципальная услуга).
1.2. Заявителем может выступать физическое лицо, обла-
дающее дееспособностью, либо представитель заявителя, 
имеющий полномочия представлять интересы заявителя, 
в соответствии с действующим законодательством Рос-
сийской Федерации, юридическое лицо, любой организа-
ционно - правовой формы.
1.3. Предоставление земельного участка, находящегося 
в государственной или муниципальной собственности, 
гражданину или юридическому лицу в собственность бес-
платно на основании решения уполномоченного органа 
осуществляется в случае предоставления:
1.3.1. Земельного участка, образованного в границах за-
строенной территории, в отношении которой заключен 
договор о ее развитии, лицу, с которым заключен этот 
договор.
1.3.2. Земельного участка религиозной организации, име-
ющей в собственности здания или сооружения религиоз-
ного или благотворительного назначения, расположенные 
на таком земельном участке.
1.3.3. Земельного участка, образованного в результате 
раздела земельного участка, предоставленного неком-
мерческой организации, созданной гражданами, для 
ведения садоводства, огородничества и относящегося к 
имуществу общего пользования, данной некоммерческой 
организации или в случаях, предусмотренных федераль-
ным законом, в общую собственность членов данной не-
коммерческой организации.

1.3.4. Земельного участка гражданину по истечении пяти 
лет со дня предоставления ему земельного участка в без-
возмездное пользование в соответствии с подпунктом 6 
пункта 2 статьи 39.10 Земельного кодекса при условии, 
что этот гражданин использовал такой земельный участок 
в указанный период в соответствии с установленным раз-
решенным использованием.
1.3.5. Земельного участка гражданину по истечении пяти 
лет со дня предоставления ему земельного участка в без-
возмездное пользование в соответствии с подпунктом 7 
пункта 2 статьи 39.10 Земельного кодекса при условии, 
что этот гражданин использовал такой земельный участок 
в указанный период в соответствии с установленным раз-
решенным использованием и работал по основному месту 
работы в муниципальном образовании и по специально-
сти, которые определены законом субъекта Российской 
Федерации.
1.3.6. Земельного участка гражданам, имеющим трех и 
более детей, при установлении законом субъекта Рос-
сийской Федерации соответствующих случая и порядка 
предоставления земельных участков в собственность бес-
платно.
1.3.7. Земельного участка иным не указанным в пункте 
1.3.6 административного регламента, отдельным кате-
гориям граждан и (или) некоммерческим организациям, 
созданным гражданами, в случаях, предусмотренных 
федеральными законами, а так жеотдельным категориям 
граждан в соответствии с Законом Новосибирской обла-
сти от 14.04.2003 N 108-ОЗ «Об использовании земель на 
территории Новосибирской области»:
- если земельные участки находятся в фактическом поль-
зовании граждан, имеющих на указанных земельных участ-
ках в собственности жилые дома, право собственности на 
которые у них возникло до вступления в силу настоящего 
Закона, в том числе при отсутствии правоустанавливаю-
щих или правоудостоверяющих документов на указанные 
земельные участки;
- если земельные участки находятся в фактическом поль-
зовании участников общей долевой собственности на 
жилые дома, расположенные на этих земельных участках, 
в том числе при отсутствии правоустанавливающих или 
правоудостоверяющих документов на земельные участки, 
и хотя бы один из участников долевой собственности име-
ет в собственности долю земельного участка или имеет 
право получить земельный участок в собственность бес-
платно;
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- если предоставление земельных участков осуществляет-
ся юридическим лицам - победителям конкурсов по раз-
решению ситуаций, связанных с неисполнением застрой-
щиками своих обязательств о передаче жилых помещений 
гражданам, вложившим денежные средства в строитель-
ство многоквартирных домов на территории области.
Указанные земельные участки предоставляются на терри-
тории того муниципального образования Новосибирской 
области, в котором находятся объекты незавершенного 
строительства.
- если предоставление земельных участков осуществляет-
ся для индивидуального жилищного строительства, веде-
ния садоводства, дачного строительства, огородничества 
или ведения личного подсобного хозяйства:
гражданам, имеющим в соответствии с федеральным за-
конодательством право на получение земельного участка в 
собственность бесплатно;
инвалидам войны, участникам Великой Отечественной 
войны и лицам, награжденным знаком «Жителю блокад-
ного Ленинграда»;
лицам, работавшим в период Великой Отечественной вой-
ны на объектах противовоздушной обороны, местной про-
тивовоздушной обороны, строительстве оборонительных 
сооружений, военно-морских баз, аэродромов и других 
военных объектов в пределах тыловых границ действую-
щих фронтов, операционных зон действующих флотов, на 
прифронтовых участках железных и автомобильных дорог;
нетрудоспособным членам семьи погибшего (умершего) 
ветерана боевых действий, инвалида войны, участника 
Великой Отечественной войны, состоявшим на его ижди-
вении и получающим пенсию по случаю потери кормильца 
(имеющим право на ее получение) в соответствии с пенси-
онным законодательством Российской Федерации;
ветеранам боевых действий;
- если предоставление земельных участков, располо-
женных в сельских населенных пунктах, в собственность 
для индивидуального жилищного строительства, ведения 
садоводства, дачного строительства, огородничества или 
ведения личного подсобного хозяйства осуществляется:
лицам, работающим и проживающим в сельском населен-
ном пункте не менее пяти лет;
пенсионерам, проживающим в сельском населенном пун-
кте не менее пяти лет;
лицам, необоснованно репрессированным по политиче-
ским мотивам и впоследствии реабилитированным;
семьям, имеющим детей-инвалидов;
- если предоставление земельных участков, расположен-
ных в городских и сельских населенных пунктах муници-
пальных районов Новосибирской области, в собственность 
для индивидуального жилищного строительства, ведения 
садоводства, огородничества или ведения личного под-
собного хозяйства, животноводства, дачного строитель-
ства осуществляется гражданам, имеющим трех и более 
детей (число детей на момент постановки на учет на 
бесплатное предоставление в собственность земельных 
участков);
- если предоставление земельных участков в собствен-
ность для ведения садоводства, дачного строительства и 
огородничества осуществляется:
инвалидам первой, второй и третьей групп;
пенсионерам по старости, имеющим звание «Ветеран тру-
да» или почетное звание «Ветеран труда Новосибирской 
области».
1.3.8. Земельного участка, предоставленного религиозной 
организации на праве постоянного (бессрочного) поль-
зования и предназначенного для сельскохозяйственного 
производства, этой организации в случаях, предусмотрен-
ных законами субъектов Российской Федерации.
1.4. Заявитель самостоятельно за счет собственных 
средств осуществляет государственную регистрацию 
права собственности на земельный участок, вынос пово-
ротных точек границ земельного участка в натуру, а также 
самостоятельно совершает все необходимые действия по 
освоению земельного участка.
2. Стандарт предоставления муниципальной услу-
ги
2.1. Наименование муниципальной услуги: Предоставле-
ние земельного участка, находящегося в государственной 
или муниципальной собственностисобственности, гражда-
нину или юридическому лицу в собственность бесплатно.
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администра-
циейПлотниковскогосельсоветаНовосибирского района 
Новосибирской области (далее - администрация). Му-
ниципальная услуга в части приема, обработки и реги-
страции заявлений от физических и юридических лиц об 
оказании муниципальной услуги, прием, обработка и ре-
гистрация иных заявлений, обращений, жалоб, запросов, 
связанных с оказанием муниципальной услуги, а также 
предоставлении документов и/или информации и выдача 
результатов оказанных муниципальных услуг (по сред-
ствам почтового отправления или нарочно при личном 
обращении) осуществляется в муниципальном казенном 
учреждении Новосибирского района Новосибирской об-
ласти «Земельное бюро» (далее -учреждение), в соответ-
ствии с данным административным регламентом.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги 
является:
2.3.1. Предоставление земельного участка в собствен-
ность бесплатно.
2.3.2. Отказ в предоставлении земельного участка в соб-
ственность бесплатно.
2.4. Информация о месте нахождения, графике работы, 
справочных телефонах администрации и учреждения, об 
адресе электронной почты и официального сайта адми-
нистрации Плотниковского сельсовета Новосибирского 
района Новосибирской области.
2.4.1. Место нахождения администрации: 630540, Ново-
сибирская область, Новосибирский район, село Плотни-
ково, ул.25 Партсъезда, 8 контактный тел. (383) 295 91 73 
– приемная, факс (383) 295 91 74.
Официальный сайт администрации Плотниковского сель-
совета в информационно-телекоммуникационной сети 
Интернет: http://плотниково.рф/
2.4.2. Место нахождения учреждения:630091, город Ново-
сибирск, ул.Державина, 11, 1-й этаж, контактный телефон 
(383) 349-52-72.

2.4.3. График работы учреждения с заявителями: поне-
дельник - пятница: с 8.30 до 16.00 час. без обеда; выход-
ные дни: суббота, воскресенье.
2.5. Адреса официальных сайтов в информационно-
телекоммуникационной сети Интернет органов и учреж-
дений, участвующих в оказании муниципальной услуги в 
качестве источников получения документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, или источни-
ков предоставления информации для проверки сведений, 
предоставляемых заявителями:
- Федеральная налоговая служба, http://www.nalog.ru; 
- Федеральная служба государственной регистрации, ка-
дастра и картографии, http://www.rosreestr.ru.
Информация по вопросам предоставления муниципальной 
услуги, а также информирование о стадии, результатах 
рассмотрения документов по заявлению, предоставляет-
ся:
- по телефонам учреждения;
- по телефонам многофункционального центра предостав-
ления государственных и муниципальных услуг Новоси-
бирской области (далее – МФЦ);
- по письменным обращениям, направленным в адрес 
учреждения или в адрес МФЦ;
- при личном обращении заявителя в учреждение или в 
МФЦ;
- по электронной почте;
- на официальном сайте администрации в информационно-
телекоммуникационной сети Интернет;
- на информационных стендах учреждения, МФЦ;
- на Едином порталегосударственных и муниципальных 
услуг.
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществля-
ется в соответствии с действующим законодательством 
Российской Федерации:
- Конституцией Российской Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть 
первая) от 30.11.1994 г. № 51-ФЗ;
- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть 
вторая) от 26.01.1996 г. № 14-ФЗ;
- Земельным кодексом Российской Федерации от 
25.10.2001г. № 136-ФЗ;
- Федеральным законом от 24.07.2007 г. № 221-ФЗ «О 
государственном кадастре недвижимости»;
- Федеральным законом от 25.10.2001 г. № 137-ФЗ «О 
введении в действие Земельного кодекса Российской Фе-
дерации»;
- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об 
общих принципах организации местного самоуправления 
в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О по-
рядке рассмотрения обращений граждан Российской Фе-
дерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг»;
- Федеральным законом от 09.01.1997 г. № 5-ФЗ «О пре-
доставлении социальных гарантий Героям Социалистиче-
ского Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации 
о 08.09.2010 г. № 697 «О единой системе межведомствен-
ного электронного взаимодействия»;
- Законом Новосибирской области от 14.04.2003 г. № 108-
ОЗ «Об использовании земель на территории Новосибир-
ской области»;
- Законом Новосибирской области от 06.10.2010 г. № 
533-ОЗ «О социальной поддержке многодетных семей на 
территории Новосибирской области»
- постановлением Правительства Новосибирской области 
от 22.11.2011 г. № 495-п «Об утверждении Порядка бес-
платного предоставления в собственность граждан, имею-
щих трех и более детей, земельных участков, находящихся 
в государственной или муниципальной собственности, 
а также земельных участков из земель, государственная 
собственность на которые не разграничена»;
2.7. Для получения информации о порядке предоставления 
земельного участка, о ходе предоставления муниципаль-
ной услуги заявитель по своему усмотрению обращается.
2.7.1. В устной форме лично в часы приема учреждения 
или по телефону в соответствии с режимом работы учреж-
дения. 
При устном обращении заявителя лично содержание 
устного обращения заносится в карточку личного приема 
заявителя. В случае если изложенные в устном обраще-
нии факты и обстоятельства являются очевидными и не 
требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с 
согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного 
приема, о чем делается запись в карточке личного приема 
заявителя.
При устном обращении по телефону заявителя за ин-
формацией по вопросам предоставления муниципальной 
услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной 
услуги, специалист учреждения осуществляет устное ин-
формирование по телефону обратившегося за информа-
цией заявителя.
Устное информирование каждого обратившегося за ин-
формацией осуществляется не более 15 минут.
Если для подготовки ответа на устное обращение требует-
ся более 15 минут, специалист учреждения, осуществляю-
щий устное информирование, предлагает заявителю обра-
титься с заявлением в письменной форме в соответствии с 
режимом работы учреждения с заявителями.
2.7.2. В письменной форме лично или почтовым отправле-
нием, направленным в адрес учреждения, администрации, 
в электронной форме, в том числе через Единый портал 
государственных и муниципальных услуг.
При получении от заявителя письменного обращения 
лично, посредством почтового отправления, обращения в 
электронной форме, в том числе через Единый портал го-
сударственных и муниципальных услуг, о предоставлении 
информации по вопросам предоставления муниципальной 
услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной 
услуги, информирование осуществляется в письменной 
форме. Ответ направляется по почтовому адресу, ука-
занному в обращении, или по адресу электронной почты, 
указанному в обращении, или через Единый портал госу-
дарственных и муниципальных услуг. Дополнительно ответ 

выдается заявителю лично по его требованию. Требование 
о выдаче ответа лично заявителю должно быть отражено в 
его письменном обращении.
В письменном ответе на обращение заявителя излагаются 
ответы на заданные заявителем вопросы.
Письменный ответ подписывается уполномоченным на 
то лицом. В письменном ответе указываются фамилия и 
инициалы,а также номер телефона исполнителя.
В случае, если в письменном обращении не указаны фа-
милия заявителя, направившего обращение, или адрес, 
по которому должен быть направлен ответ, ответ на об-
ращение не дается. Если в указанном обращении содер-
жатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или 
совершенном противоправном деянии, а также о лице, его 
подготавливающем, совершающем или совершившем, об-
ращение подлежит направлению в государственный орган 
в соответствии с его компетенцией.
При личном обращении заявителя в учреждение, МФЦ, 
регистрацию письменного обращенияосуществляет от-
ветственный сотрудник за прием и регистрацию обраще-
ний непосредственно в присутствии заявителя. При ином 
способе обращения заявителя регистрация обращения 
осуществляется в течение дняс момента поступления об-
ращения.
Ответ на обращение заявителя готовится и направляется 
заявителю в течение 30 дней со дня получения обращения.
2.8. Информационные, справочные материалы, пред-
назначенные для информирования заявителей о муни-
ципальной услуге, размещаются на информационных 
стендах, расположенных в местах, обеспечивающих сво-
бодный доступ к ним заявителей.
Информационные стенды оборудуются визуальной тек-
стовой информацией, содержащей справочные сведения 
по муниципальной услуге, перечень документов, необхо-
димых для получения муниципальной услуги, и образцы 
заполнения документов для получения муниципальной 
услуги.
Информационные материалы, размещаемые на информа-
ционных стендах, обновляются по мере изменения дей-
ствующего законодательства, регулирующего предостав-
ление данной муниципальной услуги.
Места для информирования заявителей и заполнения 
документов оборудуются информационными стендами, 
стульями и столами для возможности оформления до-
кументов. На столах размещаются образцы документов, 
канцелярские принадлежности.
2.9. Информационные стенды содержат информацию по 
вопросам предоставления муниципальной услуги:
1) о порядке предоставления муниципальной услуги; 
2) текст административного регламента с приложениями;
3) образцы заполнения документов, необходимых для по-
лучения муниципальной услуги;
4) график работы, номера справочных телефонов, адреса 
электронной почты и официального сайта администрации;
5) информацию о специалистах, ответственных за предо-
ставление муниципальной услуги, с указанием номера ка-
бинета, в котором предоставляется муниципальная услуга;
6) выдержки из нормативных правовых актов, содержащих 
нормы, регулирующие деятельность по предоставлению 
муниципальной услуги.
2.10. Время ожидания заявителя в очереди при подаче за-
явления о предоставлении муниципальной услуги или для 
получения результата муниципальной услуги составляет 
не более 15 минут.
2.11. Время регистрации документов заявителя на предо-
ставление муниципальной услуги составляет не более 20 
минут.
В исключительных случаях, а также в случае направления 
запросов (в том числе в электронной форме) на получение 
информации, необходимой для рассмотрения обращения, 
документов и материалов в других государственных ор-
ганах, органах местного самоуправления и у иных долж-
ностных лиц, за исключением судов, органов дознания и 
органов предварительного следствия, срок рассмотрения 
обращения может быть продлен, но не более чем на 30 
(тридцать) дней. О продлении срока рассмотрения обра-
щения ответственный специалист в обязательном порядке 
письменно уведомляет заявителя.
2.12. По выбору заявителя заявление о предоставлении 
муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы 
представляются одним из следующих способов:
- непосредственно заявителемпри личном посещенииуч-
реждения, администрации;
- направляются заказным письмом с уведомлением о 
вручении.В этом случае направляются копии документов, 
заверенныенадлежащим образом в соответствии с дей-
ствующим законодательством.Оригиналы документов не 
направляются;
- в форме электронного запроса на оказание муниципаль-
ной услуги или в сканированной форме, а также необхо-
димый пакет документов (первичные или электронные 
копии документов, составленные на бумажных носителях) 
в электронной форме (в сканированной форме) направля-
ется с использованием Единого портала государственных 
и муниципальных услуг;
- передаются оператору МФЦ в соответствии с 
п.2.21административного регламента.
2.13. Документы, предоставляемые заявителем для полу-
чения муниципальной услуги:
1) письменное заявление о предоставлении земельного 
участка в собственность бесплатно по образцу (образец 
приведен в Приложении 1);
2) копию документа, удостоверяющего личность заявителя 
(заявителей); 
3) копию документа, удостоверяющего права (полномо-
чия) представителя заявителя, если с заявлением обраща-
ется представитель заявителя (заявителей);
4) копия документа, удостоверяющего личность предста-
вителя заявителя;
5) копия документа, свидетельствующего о полномочиях 
представителя юридического лица, действовать от имени 
юридического лица.
5) копия документа, подтверждающего право на бесплат-
ное предоставление в собственность земельного участка;

6) копия документа, подтверждающего право на внеоче-
редное (первоочередное) получение земельного участка 
(при наличии такого права).
Заявитель (представитель заявителя) вправе предоста-
вить выписку из единого государственного реестра прав 
о правах на имеющиеся у него объекты недвижимого иму-
щества.
Копии документов предоставляются вместе с оригиналами 
для сличения. После сличения оригиналы возвращаются 
заявителю.
Расходы по предоставлению копий документов несет 
заявитель.
2.14. Основания для отказа в приеме документов:
- непредъявлениезаявителем документа, удостоверяюще-
го его личность;
- обращение неуполномоченного лица;
- отсутствие документов, которые заявитель указывает в 
своем обращении в качестве приложения.При принятии 
обращения по требованию Заявителя, в тексте обращени-
яделается об этом отметка и заверяется (подтверждается) 
подписью Заявителя.
2.15. Документы и информация, запрашиваемая, в том 
числе, в электронной форме по каналам межведомствен-
ного взаимодействия:
- выписка из Единого государственного реестра прав о 
правах заявителя на имеющиеся у него объекты недвижи-
мости;
- выписка из Единого государственного реестра юридиче-
ских лиц;
- запрос о не предоставлении земельного участка в муни-
ципальные образованиярайона, области.
В случае наличия у заявителя вышеуказанных документов 
и информации, заявитель вправе самостоятельно пред-
ставить их в учреждение, администрацию.
Запрещается требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осущест-
вления действий, представление или осуществление ко-
торых не предусмотрено нормативными правовыми акта-
ми, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги;
- предоставления документов и информации, которые в 
соответствии с нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами субъ-
ектов Российской Федерации и муниципальными право-
выми актами находятся в распоряжении государственных 
органов, органов местного самоуправления и (или) под-
ведомственных государственным органам и органам мест-
ного самоуправления организаций, участвующих в предо-
ставлении услуги, за исключением документов, указанных 
в пункте 2.13. административного регламента.
2.16. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.17. Отказ заявителю в предоставлении муниципальной 
услуги оформляется по форме (образец приведенв При-
ложении 3),в случаях:
2.17.1 изъятия земельных участков из оборота;
2.17.2. при рассмотрении заявления установлено, что за-
явитель (указанный в пунктах 1.3.6., 1.3.7 административ-
ного регламента) ранее использовал право на однократное 
бесплатное предоставление в собственность земельного 
участка;
- установленного федеральным законом запрета на при-
ватизацию земельных участков;
- резервирования земельного участка для государствен-
ных или муниципальных нужд;
- если в представленных документах или информации, 
в том числе полученных по каналам межведомственного 
взаимодействия, не содержится сведений, необходимых 
для оказания услуги, либо в полученных сведениях содер-
жится информация о несоответствии заявителя требова-
ниям и условиям предоставления услуги;
- подачи заявителем письменного заявления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги.
2.18. При предоставлении муниципальной услуги прием 
заявителей осуществляется в помещениях, которые обору-
дуются системой кондиционирования воздуха, противопо-
жарной системой и средствами пожаротушения, системой 
охраны и соответствуют санитарно-эпидемиологическим 
правилам и нормам.
У входа в каждое помещение размещается табличка с наи-
менованием отдела и номером кабинета.
С целью информирования заявителей о фамилии, имени, 
отчестве и должности работников, предоставляющих му-
ниципальную услугу, специалисты обеспечиваются личны-
ми идентификационными карточками и (или) настольными 
табличками.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений од-
ним специалистом одновременно ведется прием одного 
заявителя. Одновременное информирование и (или) при-
ем двух или более заявителей не допускается.
2.19. Показателем качества муниципальной услуги явля-
ется:
- исполнение обращения в установленные сроки;
- соблюдение порядка выполнения административных 
процедур.
2.20. Предоставление муниципальной услуги с исполь-
зованием универсальной электронной карты возможно 
в случае наличия данной карты у заявителя и в случае 
предоставления муниципальной услуги через Единый пор-
талгосударственных и муниципальных услуг. Универсаль-
ная электронная карта используется для удостоверения 
прав пользователя на получение муниципальной услуги, 
в том числе для совершения в случаях, предусмотренных 
законодательством Российской Федерации, юридически 
значимых действий в электронной форме.
2.21. Иные требования, в том числе учитывающие осо-
бенности предоставления муниципальной услуги в много-
функциональных центрах предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме.
Предоставление муниципальной услуги возможно на базе 
МФЦ. В этом случае заявитель представляет заявление и 
необходимые для предоставления муниципальной услуги 
документы и получает результат предоставления муници-
пальной услуги в офисе филиала МФЦ в соответствии с 
регламентом работы МФЦ. Оператор МФЦ, получив пред-
ставленный заявителем пакет документов, регистрирует 
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документы в установленном порядке и размещает в фор-
ме электронных копий в автоматизированной информаци-
онной системе «ЦПГУ». Данные документы направляются 
для рассмотрения и регистрации поступивших документов 
в ИС МАИС. Зарегистрированный пакет оригиналов до-
кументов передается курьером МФЦ в администрацию в 
порядке, определённом заключенным соглашением. По-
сле принятия решения о предоставлении муниципальной 
услуги результат предоставления муниципальной услуги 
направляется в МФЦ для выдачи заявителю.
2.22. Срок предоставления муниципальной услуги состав-
ляет не более 30 календарных дней.
3. Состав, последовательность и сроки выпол-
нения административных процедур (действий), 
требования к порядку их выполнения, в том числе 
особенности выполнения административных про-
цедур (действий) в электронной форме, а также 
особенности административных процедур в мно-
гофункциональных центрах
3.1. Блок-схема последовательности административных 
процедур при предоставлении муниципальной услуги при-
ведена в Приложении 2.
3.2. Прием заявления и документов на получение муници-
пальной услуги.
3.2.1. Основанием для начала административной про-
цедуры по приему заявления и документов на получение 
муниципальной услуги является обращение заявителя с 
заявлением и документами, указанными в пункте 2.13. 
административного регламента.
3.2.2. Специалист учреждения, администрации, МФЦ, от-
ветственный за прием и оформление документов:
3.2.2.1. Устанавливает предмет обращения, личность зая-
вителя, полномочия представителя заявителя.
3.2.2.2. Проверяет соответствие представленных докумен-
тов следующим требованиям:
- фамилия, имя и отчество заявителя (ей), адрес реги-
страции, контактные телефоны,отсутствие в документах 
подчисток, приписок, зачеркнутых слов, отсутствие в до-
кументахявных повреждений, препятствующих прочтению 
текста документа. При необходимости документы, должны 
быть заверены в установленном законом порядке.
3.2.2.3. Вмомент принятия письменного заявления и доку-
ментов, регистрирует их в электронной базе регистрации 
входящей документации (данные о заявителе), дате посту-
пления заявления и приложенных документах.
3.2.2.4. Специалист по приему документов в течение 2ка-
лендарных днейпосле регистрации в электронной базе 
входящих документов заявления и документов, получен-
ных по почте, передает заявление и приложенные к нему 
документы для исполнения.
3.2.2.5. Суммарная длительность процедуры по приему 
документов не должна превышать 30 минут.
3.2.2.6. Результатом выполнения административной про-
цедуры является прием и регистрация документов заяви-
теля на получение муниципальной услуги.
3.3. Рассмотрение заявления и документов, установление 
наличия права заявителя на получение муниципальной 
услуги.
3.3.1. В течение 1календарного дня с момента поступле-
ния заявления и приложенных документов специалист 
учреждения, администрации (исполнитель) в рамках меж-
ведомственного информационного взаимодействия за-
прашивает необходимую информацию.
3.3.2. В течение 1 календарного дня с момента поступле-
ния документов, указанных в пунктах 2.13, 3.3.1 админи-
стративного регламента,исполнитель проверяет заявле-
ние и представленные документы.
3.3.2.1. Устанавливает соответствие документов действу-
ющему законодательству и административному регламен-
ту, готовит проект постановления администрации о предо-
ставлении земельного участка в собственность бесплатно.
При установлении отсутствия права на получение муници-
пальной услуги специалист по рассмотрению заявления 
в течение 10 календарных дней со дня рассмотрения за-
явления и приложенных к нему документов осуществляет 
подготовку и подписание уведомления об отказе, в кото-
ром указывается причина отказа, и в течение 3 календар-
ных дней со дня подготовки обеспечивает направление 
данного уведомления в адрес заявителя.
3.4. Срок подготовки проекта постановления администра-
ции о предоставлении земельного участка в собственность 
бесплатно составляет 10 календарных дней.
3.4.1. В течение 5 календарных дней со дня подготовки 
проекта постановленияадминистрации о предоставлении 
земельного участка в собственность бесплатно исполни-
тель обеспечивает его согласование.
3.4.2. Согласованный проект постановления администра-
циио предоставлении земельного участка в собственность 
бесплатно передается для его подписания в администра-
цию.
3.4.3. Подписание проекта постановления администрации 
о предоставлении земельного участка в собственность 
бесплатно осуществляется в течение 2 календарных дней 
со дня его получения.
3.4.4. Подписанное постановление администрации о 
предоставлении земельного участка в собственность бес-
платно в течение 2 календарных дней со дня подписания 
регистрируется в электронной базе.
При регистрации постановлениюадминистрации о предо-
ставлении земельного участка в собственность бесплатно 
присваивается дата и регистрационный номер.
3.5. Основанием для начала административной процедуры 
выдачи результата предоставления муниципальной услуги 
является поступление в учреждение, администрацию за-
регистрированного постановления, уведомления.
3.5.1. В течение 1 календарного дня с момента получе-
ния зарегистрированного постановления или уведомления 
специалист отдела приема-выдачи учреждения, админи-
страции уведомляет заявителя по телефону о результате 
предоставления услуги, а также о времени и месте его 
получения.
4. Формы контроля за предоставлением муници-
пальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последователь-
ности административных действий, определенных ад-

министративным регламентом, и принятием в ходе ее 
предоставления решений, осуществляется главой Плотни-
ковского сельсовета.
Текущий контроль осуществляется путем проведения про-
верок соблюдения и исполнения нормативных правовых 
актов Российской Федерации и Новосибирской области, 
положений настоящего административного регламента, 
устанавливающих требования к предоставлению муници-
пальной услуги.
По результатам проведения текущего контроля, в слу-
чае выявления нарушений последовательности админи-
стративных действий, определенных административным 
регламентом, и принятием в ходе ее предоставления 
решений, виновные лица привлекаются к дисциплинар-
ной ответственности в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставле-
ния муниципальной услуги включает в себя: проведение 
плановых и внеплановых проверок с целью выявления и 
устранения нарушений прав заявителей и принятия мер 
для устранения соответствующих нарушений. 
Ответственность должностных лиц, муниципальных слу-
жащих за несоблюдение и неисполнение положений 
правовых актов Российской Федерации и Новосибирской 
области, положений настоящего административного ре-
гламента, устанавливающих требования по предоставле-
нию муниципальной услуги, закрепляется в их должност-
ных инструкциях.
4.3. Порядок и формы контроля за предоставлением му-
ниципальной услуги со стороны граждан, их объединений 
и организаций.
Граждане, их объединения и организации могут контро-
лировать исполнение муниципальной услуги посредством 
контроля размещения информации на сайте, письменно-
го и устного обращения вадрес администрации, учреж-
дения с просьбой о проведении проверки соблюдения 
и исполнения нормативных правовых актов Российской 
Федерации и Новосибирской области, положений адми-
нистративного регламента, устанавливающих требования 
по предоставлению муниципальной услуги, полноты и 
качества предоставления муниципальной услуги в случае 
нарушения прав и законных интересов заявителей при 
предоставлении муниципальной услуги.
Письменное обращение, поступившее в адрес адми-
нистрации, учреждения, рассматривается в течение 30 
(тридцати) дней со дня регистрации письменного обра-
щения.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжало-
вания решений и действий (бездействия) органа, 
оказывающего муниципальную услугу, а также 
должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) 
должностных лиц, принимающих участие в предоставле-
нии муниципальной услуги, а также решения, принимае-
мые такими лицами в ходе предоставления муниципаль-
ной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке, в том 
числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услу-
ги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотрен-
ных административным регламентом для предоставления 
муниципальной услуги;
4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление 
которых предусмотрено административным регламентом;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если 
основания отказа не предусмотрены административным 
регламентом;
6) требование с заявителя при предоставлении муници-
пальной услуги платы, не предусмотренной настоящим 
административным регламентом;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, должностного лица органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муници-
пальной услуги документах либо нарушение установленно-
го срока таких исправлений.
5.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия 
(бездействие) должностных лиц, принимающих участие 
в предоставлении муниципальной услуги, а также реше-
ния, принимаемые такими лицами в ходе предоставления 
муниципальной услуги (далее – жалоба) в письменной 
форме лично или направить жалобу по почте, с использо-
ванием информационно-телекоммуникационной сети «Ин-
тернет», официального сайта органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, Единого портала муниципальных и 
государственных услуг.
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном 
носителе. 
5.3. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), 
сведения о месте жительства заявителя - физическо-
го лица, а также номер (номера) контактного телефона, 
адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и по-
чтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ 
заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (без-
действии) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен 
с решением и действием (бездействием) органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего. Заявителем могут быть пред-
ставлены документы (при наличии), подтверждающие до-
воды заявителя, либо их копии;
5) личную подпись заявителя и дату.

5.4. При подаче жалобы заявитель вправе получить сле-
дующую информацию, необходимую для обоснования и 
рассмотрения жалобы:
- о местонахожденииучреждения,администрации;
- сведения о режиме работыучреждения,администрации;
- о перечне номеров телефонов для получения сведений о 
прохождении процедур рассмотрения жалобы;
- о входящем номере, под которым зарегистрирована жа-
лоба;
- о сроке рассмотрения жалобы;
- о принятых промежуточных решениях (принятие к рас-
смотрению, истребование документов).
При подаче жалобы заявитель вправе получить копии до-
кументов, подтверждающих обжалуемое действие (без-
действие) должностного лица.
5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий му-
ниципальную услугу, подлежит рассмотрению должност-
ным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению 
жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее ре-
гистрации, а в случае обжалования отказа органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
в приеме документов у заявителя либо в исправлении до-
пущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких исправлений - в 
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, в кото-
рый подана жалоба, принимает одно из следующих реше-
ний:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе: в форме отмены 
принятого решения, исправления, допущенных органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муници-
пальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено настоящим 
административным регламентом, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия ре-
шения, указанного в пункте 5.6. административного ре-
гламента, заявителю в письменной форме и по желанию 
заявителя в электронной форме направляется мотивиро-
ванный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рас-
смотрения жалобы признаков состава административного 
правонарушения или преступления, должностное лицо, 
наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, неза-
медлительно направляет имеющиеся материалы в органы 
прокуратуры.
5.9. Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение 
которых не входит в компетенцию администрации, на-
правляется в течение семи дней со дня ее регистрации, 

в соответствующий орган или соответствующему долж-
ностному лицу, в компетенцию которых входит решение 
поставленных в жалобе вопросов, с одновременным пись-
менным уведомлением заявителя, направившего жалобу, 
о переадресации жалобы, за исключением случая, если 
текст письменной жалобы не поддается прочтению.
5.10. Порядок рассмотрения жалобы заявителя, основания 
для отказа в рассмотрении жалобы:
- в случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, 
направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому 
должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 
Если в указанной жалобе содержатся сведения о подго-
тавливаемом, совершаемом или совершенном противо-
правном деянии, а также о лице, его подготавливающем, 
совершающем или совершившем, жалоба подлежит на-
правлению в государственный орган в соответствии с его 
компетенцией;
- жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскор-
бительные выражения, угрозы жизни, здоровью и иму-
ществу должностного лица, а также членов его семьи, 
должностное лицо вправе оставить без ответа по существу 
поставленных в ней вопросов и сообщить письменно зая-
вителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупо-
требления правом;
- если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жа-
лобу не дается, о чем письменно сообщается заявителю, 
ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес 
поддаются прочтению;
- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который 
ему многократно давались письменные ответы по суще-
ству в связи с ранее направляемыми жалобами, и при 
этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоя-
тельства, должностное лицо вправе принимать решение о 
безосновательности очередного обращения и прекраще-
нии переписки с заявителем по данному вопросу при усло-
вии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы 
направлялись в один и тот же орган или одному и тому 
же должностному лицу. О данном решении уведомляется 
письменно заявитель, направивший жалобу;
- в случае если ответ по существу поставленного в жалобе 
вопроса не может быть дан без разглашения сведений, 
составляющих государственную или иную охраняемую 
федеральным законом тайну, заявителю, направившему 
жалобу, письменно сообщается о невозможности дать от-
вет по существу поставленного в ней вопроса в связи с 
недопустимостью разглашения указанных сведений;
- в случае если причины, по которым ответ по существу 
поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в по-
следующем были устранены, заявитель вправе вновь на-
править жалобу.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельного участка, находящегося в госу-
дарственной или муниципальной собственности, гражданину или юридическому лицу в собственность 

бесплатно»
ОБРАЗЕЦ

В администрациюПлотниковского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
от ______________________________
________________________________

(ФИО/наименование юридического лица)
Место нахождение юридического лица:___________________________

ОГРН___________________________
ИНН____________________________

телефон, эл. почта:________________
представитель: _______________________________

 (Ф.И.О.)
адрес: _________________________

телефон: ___________, факс: ______
электронная почта: ___________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу бесплатно предоставить в собственность земель-
ный участок на основании того, что: ______________________
_____________________
Местоположение: _________________________________________
____
Цель использования: _____________________________________
_____
Приложение:
- Копия документа, удостоверяющего личность заявителя.
- Копия документа, удостоверяющего личность представи-
теля заявителя.
- Копия документа, подтверждающего полномочия пред-
ставителя заявителя.

- Документ, подтверждающий право на бесплатное приоб-
ретение в собственность земельного участка.
- Документ, подтверждающий право на внеочередное 
(первоочередное) получение земельного участка (при на-
личии такого права).
- Выписка из единого государственного реестра прав о 
правах заявителя на имеющиеся у него объекты недвижи-
мого имущества (предоставляется по желанию заявителя).
- Копия документа, свидетельствующего о полномочиях 
представителя юридического лица, действовать от имени 
юридического лица.
«_____» _______________ 20__ г. ______________________________
____

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельного участка, находящегося в госу-
дарственной или муниципальной собственности, гражданину или юридическому лицу в собственность 

бесплатно»
БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земель-

ного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, гражданину или 
юридическому лицу в собственность бесплатно»

ОБРАЗЕЦ 
Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги

_____________________________________________________________
_________
(наименование органа, оказывающего муниципальную 
услугу)
принято решение об отказе в предоставлении муници-
пальной услуги _________
____________________________________________________________
_________
(наименование муниципальной услуги)
по следующим основаниям: _______________________________
_______________________________________
(основания для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги)

Данное решение может быть обжаловано путем подачи 
жалобы в порядке, установленном разделом 5 админи-
стративного регламента предоставления вышеназванной 
муниципальной услуги, и (или) заявления в федеральный 
суд общей юрисдикции по месту своего жительства или по 
месту нахождения __________________________________________
____________________________
(наименование органа, оказывающего муниципальную 
услугу)
________________________________________________________ 
(должность)  (подпись)   
(расшифровка подписи лица, подписавшего
уведомление)

Кому ____________________________
_________________________________
_________________________________

 (фамилия, имя, отчество заявителя)
Куда ____________________________
_________________________________
_________________________________

(адрес заявителя согласно заявлению)

НОРМАТИВНО-ПРАВОВЫЕ ДОКУМЕНТЫ 
АДМИНИСТРАЦИИ НОВОЛУГОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

НОВОСИБИРСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОЛУГОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

НОВОСИБИРСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ
 ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

От 03. 06.2015г.    № 260  с. Новолуговое 
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ 
В СОБСТВЕННОСТЬ БЕСПЛАТНО»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 
210-ФЗ «Об оказании и предоставления государственных 
и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом адми-
нистрации Новолуговского сельсовета Новосибирского 
района Новосибирской области, ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент по предостав-
лению муниципальной услуги «Предоставление земельных 
участков в собственность бесплатно» (Приложение). 

2. Постановление вступает в силу после его официального 
опубликования в газете Новосибирского района Новоси-
бирской области «Приобская правда».
3. Контроль за исполнением постановления возложить на 
заместителя главы администрации Новолуговского сель-
совета Ю.В. Диденко. 
Глава Новолуговского сельсовета П.И. Селезнев

ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению администрации 

Новолуговского сельсовета
Новосибирского района Новосибирской области

от «03» июня 2015 № 260
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПОСТАНОВКА НА УЧЕТ ГРАЖДАН, ИМЕЮЩИХ ПРАВО НА БЕСПЛАТНОЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ 
ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА В СОБСТВЕННОСТЬ»

1. Общие положения
1.1. Предметом регулирования настоящего администра-
тивного регламента являются состав, последовательность 
и сроки выполнения административных процедур, требо-
вания к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной 
форме с использованием федеральной государственной 
информационной системы «Единый портал государствен-
ных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Еди-
ный портал государственных и муниципальных услуг) и 
информационно-телекоммуникационной сети Интернет с 
соблюдением норм законодательства Российской Федера-
ции о защите персональных данных, а также особенности 
выполнения административных процедур в многофунк-
циональных центрах при предоставлении муниципальной 
услуги по постановке на учет граждан, имеющих право на 
бесплатное предоставление земельного участка в соб-
ственность (далее - муниципальная услуга).
1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги 
являются граждане, имеющие право на бесплатное предо-
ставление земельного участка в собственность и не ис-
пользовавшие ранее это право, их уполномоченные пред-
ставители (далее - заявитель).
2. Стандарт предоставления муниципальной услу-
ги
2.1. Наименование муниципальной услуги: постановка на 
учет граждан, имеющих право на бесплатное предоставле-
ние земельного участка в собственность.
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администра-
цией Новолуговского сельсовета Новосибирского района 
Новосибирской области (далее - администрация), в соот-
ветствии с данным административным регламентом. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги 
является:
- постановка на учет граждан, имеющих право на бесплат-
ное предоставление земельного участка в собственность 
(с уведомлением заявителя о постановке на учет);
- отказ в постановке на учет граждан, имеющих право на 
бесплатное предоставление земельного участка в соб-
ственность.
2.4. Информация о месте нахождения, графике рабо-
ты, справочных телефонах администрации, об адресе 
электронной почты и официального сайта администрации 
Новолуговского сельсовета Новосибирского района Ново-
сибирской области.
2.4.1. Место нахождения администрации: 630553, село 
Новолуговое, ул. Андреева, 57, контактный тел. (383) 293-
88-98, факс (383) 293-86-48.
Официальный сайт администрации в информационно-
телекоммуникационной сети Интернет: http://новолуговое.
рф;
2.4.2. График работы администрации: 
понедельник – четверг: с 9.00 до 17.00 час.;
пятница: с 9.00 до 16.00 час.; 
перерыв на обед: с 13.00 до 13.45 час.
2.5. Адреса официальных сайтов в информационно-
телекоммуникационной сети Интернет органов и учреж-
дений, участвующих в оказании муниципальной услуги в 
качестве источников получения документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, или источни-
ков предоставления информации для проверки сведений, 
предоставляемых заявителями:
- Федеральная налоговая служба, http://www.nalog.ru; 
- Федеральная служба государственной регистрации, ка-
дастра и картографии, http://www.rosreestr.ru.
Информация по вопросам предоставления муниципальной 
услуги, а также информирование о стадии, результатах 
рассмотрения документов по заявлению, предоставляет-
ся:
- по телефонам администрации;
- по телефонам многофункционального центра предостав-
ления государственных и муниципальных услуг Новоси-
бирской области (далее – МФЦ);
- по письменным обращениям, направленным в адрес ад-
министрации или в адрес МФЦ;
- при личном обращении заявителя в учреждение или в 
МФЦ;
- по электронной почте;
- на официальном сайте администрации в информационно-
телекоммуникационной сети Интернет;
- на информационных стендах администрации, МФЦ;
- на Едином портале государственных и муниципальных 
услуг.
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществля-
ется в соответствии с действующим законодательством 
Российской Федерации: 
- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть 
первая) от 30.11.1994 г. № 51-ФЗ;
- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть 
вторая) от 26.01.1996 г. № 14-ФЗ;
- Земельным кодексом Российской Федерации от 
25.10.2001 г. № 136-ФЗ;
- Федеральным законом от 25.10.2001 г. № 137-ФЗ «О 
введении в действие Земельного кодекса Российской Фе-
дерации»;
- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об 
общих принципах организации местного самоуправления 
в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О по-
рядке рассмотрения обращений граждан Российской Фе-
дерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг»;
- Законом Новосибирской области от 14.04.2003 г. № 108-
ОЗ «Об использовании земель на территории Новосибир-
ской области»;
- Уставом Новолуговского сельсовета Новосибирского 
района Новосибирской области;
2.7. Для получения информации о порядке предоставления 
земельного участка, о ходе предоставления муниципаль-
ной услуги, заявитель по своему усмотрению обращается:
2.7.1. В устной форме лично в часы приема администра-
ции или по телефону в соответствии с режимом работы 
администрации. 
При устном обращении заявителя лично содержание 
устного обращения заносится в карточку личного приема 
заявителя. В случае, если изложенные в устном обраще-

нии факты и обстоятельства являются очевидными и не 
требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с 
согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного 
приема, о чем делается запись в карточке личного приема 
заявителя.
При устном обращении по телефону заявителя за ин-
формацией по вопросам предоставления муниципальной 
услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной 
услуги, специалист администрации осуществляет устное 
информирование по телефону обратившегося за инфор-
мацией заявителя.
Устное информирование каждого обратившегося за ин-
формацией осуществляется не более 15 минут.
Если для подготовки ответа на устное обращение требует-
ся более 15 минут, специалист администрации, осущест-
вляющий устное информирование, предлагает заявителю 
обратиться с заявлением в письменной форме в часы 
приема администрации.
2.7.2. В письменной форме лично или почтовым отправле-
нием, направленным в адрес администрации, в электрон-
ной форме, в том числе через Единый портал государ-
ственных и муниципальных услуг.
При получении от заявителя письменного обращения 
лично, посредством почтового отправления, обращения в 
электронной форме, в том числе через Единый портал го-
сударственных и муниципальных услуг, о предоставлении 
информации по вопросам предоставления муниципальной 
услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной 
услуги, информирование осуществляется в письменной 
форме. Ответ направляется по почтовому адресу, ука-
занному в обращении, или по адресу электронной по-
чты, указанному в обращении, или через Единый портал 
государственных и муниципальных услуг. Дополнительно 
ответ выдается заявителю лично на руки по его требова-
нию. Требование о выдаче ответа на руки лично заявителю 
должно быть отражено в его письменном обращении.
В письменном ответе на обращение заявителя излагаются 
ответы на заданные заявителем вопросы.
Письменный ответ подписывается руководителем адми-
нистрации. В письменном ответе указываются фамилия и 
номер телефона исполнителя.
В случае, если в письменном обращении не указаны фа-
милия заявителя, направившего обращение, или адрес, 
по которому должен быть направлен ответ, ответ на об-
ращение не дается. Если в указанном обращении содер-
жатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или 
совершенном противоправном деянии, а также о лице, его 
подготавливающем, совершающем или совершившем, об-
ращение подлежит направлению в государственный орган 
в соответствии с его компетенцией.
При личном обращении Заявителя в учреждение, МФЦ, 
регистрацию письменного обращения осуществляет 
ответственный сотрудник за прием и регистрацию об-
ращений непосредственно при подаче обращения. При 
ином способе подачи обращения, регистрация обращения 
осуществляется в течение одного рабочего дня с момента 
поступления в учреждение.
Ответ на обращение заявителя готовится и направляется 
заявителю в течение 30 дней со дня получения обращения.
2.8. Информационные, справочные материалы, пред-
назначенные для информирования заявителей о муни-
ципальной услуге, размещаются на информационных 
стендах, расположенных в местах, обеспечивающих сво-
бодный доступ к ним заявителей.
Информационные стенды оборудуются визуальной тек-
стовой информацией, содержащей справочные сведения 
по муниципальной услуге, перечень документов, необхо-
димых для получения муниципальной услуги, и образцы 
заполнения документов для получения муниципальной 
услуги
Информационные материалы, размещаемые на информа-
ционных стендах, обновляются по мере изменения дей-
ствующего законодательства, регулирующего предостав-
ление данной муниципальной услуги.
Места для информирования заявителей и заполнения 
документов оборудуются информационными стендами, 
стульями и столами для возможности оформления до-
кументов. На столах размещаются образцы документов, 
канцелярские принадлежности.
2.9. Информационные стенды содержат информацию по 
вопросам предоставления муниципальной услуги:
1) о порядке предоставления муниципальной услуги; 
2) текст административного регламента с приложениями;

3) образцы заполнения документов, необходимых для по-
лучения муниципальной услуги;
4) график работы, номера справочных телефонов, адреса 
электронной почты и официального сайта администрации;
5) информацию о специалистах, ответственных за предо-
ставление муниципальной услуги, с указанием номера ка-
бинета, в котором предоставляется муниципальная услуга; 
6) выдержки из нормативных правовых актов, содержащих 
нормы, регулирующие деятельность по предоставлению 
муниципальной услуги.
2.10. Время ожидания заявителя в очереди при подаче за-
явления о предоставлении муниципальной услуги или для 
получения результата муниципальной услуги составляет 
не более 15 минут.
2.11. Время регистрации документов заявителя на предо-
ставление муниципальной услуги составляет не более 20 
минут.
В исключительных случаях, а также в случае направления 
запросов (в том числе в электронной форме) на получение 
информации, необходимой для рассмотрения обращения, 
документов и материалов в других государственных ор-
ганах, органах местного самоуправления и у иных долж-
ностных лиц, за исключением судов, органов дознания и 
органов предварительного следствия, срок рассмотрения 
обращения может быть продлен, но не более чем на 30 
(тридцать) дней. О продлении срока рассмотрения обра-
щения ответственный специалист в обязательном порядке 
письменно уведомляет заявителя.
2.12. По выбору заявителя заявление о предоставлении 
муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы 
представляются одним из следующих способов:
- непосредственно заявителем при личном посещении 
администрации;
- направляются заказным письмом с уведомлением о 
вручении. В этом случае направляются копии документов, 
заверенные в соответствии с действующим законодатель-
ством. Оригиналы документов не направляются;
- в форме электронного запроса на оказание муниципаль-
ной услуги или в сканированной форме, а также необхо-
димый пакет документов (первичные или электронные 
копии документов, составленные на бумажных носителях) 
в электронной форме (в сканированной форме) направля-
ется с использованием Единого портала государственных 
и муниципальных услуг.
- передаются оператору МФЦ в соответствии с п.2.21 ад-
министративного регламента.
2.13. Документы, предоставляемые заявителем для полу-
чения муниципальной услуги:
1) письменное заявление о постановке на учет граждан, 
имеющих право на бесплатное предоставление земельно-
го участка в собственность по образцу, приведенному в 
Приложении 1;
В заявлении о предоставлении муниципальной услуги 
заявитель обязан указать информацию о порядке его уве-
домления о результатах оказания муниципальной услуги.
2) копию документа, удостоверяющего личность заявителя 
(заявителей); 
3) копию документа, удостоверяющего права (полномо-
чия) представителя заявителя, если с заявлением обраща-
ется представитель заявителя (заявителей);
4) копию документа, подтверждающего право на внео-
чередное (первоочередное) приобретение земельного 
участка - при наличии такого права.
5) документы, подтверждающие право на бесплатное при-
обретение в собственность земельного участка;
Расходы по предоставлению копий документов несет 
заявитель.
2.14. Основанием для отказа в приеме документов, явля-
ются:
- не предъявление заявителем документа, удостоверяю-
щего его личность;
- обращение неуполномоченного лица;
- отсутствие документов, которые заявитель указывает в 
своем обращении в качестве приложения.
2.15. Документы и информация, запрашиваемая, в том 
числе, в электронной форме по каналам межведомствен-
ного взаимодействия:
- выписка из Единого государственного реестра прав о 
зарегистрированных правах Заявителя либо уведомление 
об отсутствии в Едином государственном реестре прав за-
прашиваемых сведений о зарегистрированных правах;
- документ, свидетельствующий о том, что заявитель ра-
нее не использовал свое право на бесплатное получение 
земельного участка в собственность;
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- документ, подтверждающий принятие гражданина на 
учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях, пре-
доставляемых по договорам социального найма, выдан-
ный не позднее, чем за тридцать дней до дня обращения 
с заявлением, - для граждан, относящихся к категориям 
граждан, указанным в пункте 3 статьи 15 Закона Новоси-
бирской области от 14.04.2003 г. № 108-ОЗ «Об исполь-
зовании земель на территории Новосибирской области», и 
желающих приобрести земельный участок для индивиду-
ального жилищного строительства.
В случае наличия у заявителя вышеуказанных документов 
и информации, заявитель может самостоятельно предста-
вить их в учреждение. 
Запрещается требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осущест-
вления действий, представление или осуществление ко-
торых не предусмотрено нормативными правовыми акта-
ми, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги;
- предоставления документов и информации, которые в 
соответствии с нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами субъ-
ектов Российской Федерации и муниципальными право-
выми актами находятся в распоряжении государственных 
органов, органов местного самоуправления и (или) под-
ведомственных государственным органам и органам мест-
ного самоуправления организаций, участвующих в предо-
ставлении услуги, за исключением документов, указанных 
в пункте 2.13. административного регламента.
2.16. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.17. Отказ заявителю в предоставлении муниципальной 
услуги осуществляется в случаях:
- если в представленных документах или информации, 
в том числе полученных по каналам межведомственного 
взаимодействия, не содержится сведений, необходимых 
для оказания муниципальной услуги;
- отсутствие у заявителя права на получение муниципаль-
ной услуги в соответствии с действующим законодатель-
ством;
- предоставление заявителем недостоверных сведений;
- предоставление копий документов без предъявления 
оригинала;
- отсутствие документов, указанных в пункте 2.13 настоя-
щего регламента;
- письменное заявление заявителя об отказе в предостав-
лении муниципальной услуги.
2.18. При предоставлении муниципальной услуги прием 
Заявителей осуществляется в помещениях, которые обору-
дуются системой кондиционирования воздуха, противопо-
жарной системой и средствами пожаротушения, системой 
охраны и соответствуют санитарно-эпидемиологическим 
правилам и нормам.
У входа в каждое помещение размещается табличка с наи-
менованием отдела и номером кабинета.
С целью информирования заявителей о фамилии, имени, 
отчестве и должности работников, предоставляющих му-
ниципальную услугу, специалисты обеспечиваются личны-
ми идентификационными карточками и (или) настольными 
табличками.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений од-
ним специалистом одновременно ведется прием одного 
заявителя. Одновременное информирование и (или) при-
ем двух или более заявителей не допускается.
2.19. Показателями качества муниципальной услуги явля-
ются:
- исполнение обращения в установленные сроки;
- соблюдение порядка выполнения административных 
процедур.
2.20. Предоставление муниципальной услуги с исполь-
зованием универсальной электронной карты возможно в 
случае наличия данной карты у заявителя и в случае пре-
доставления муниципальной услуги через Единый портал 
государственных и муниципальных услуг. Универсальная 
электронная карта используется для удостоверения прав 
пользователя на получение муниципальной услуги, в том 
числе для совершения в случаях, предусмотренных зако-
нодательством Российской Федерации, юридически зна-
чимых действий в электронной форме.
2.21. Иные требования, в том числе учитывающие осо-
бенности предоставления муниципальной услуги в много-
функциональных центрах предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме.
Предоставление муниципальной услуги возможно на базе 
МФЦ. В этом случае заявитель представляет заявление и 
необходимые для предоставления муниципальной услуги 
документы и получает результат предоставления муници-
пальной услуги в офисе филиала МФЦ в соответствии с 
регламентом работы МФЦ. Оператор МФЦ, получив пред-
ставленный заявителем пакет документов, регистрирует 
документы в установленном порядке и размещает в фор-
ме электронных копий в автоматизированной информаци-
онной системе «ЦПГУ». Данные документы направляются 
для рассмотрения и регистрации поступивших документов 
в ИС МАИС. Зарегистрированный пакет оригиналов доку-
ментов передается курьером МФЦ в порядке, определён-
ном заключенным соглашением. После принятия решения 
о предоставлении муниципальной услуги результат предо-
ставления муниципальной услуги направляется в МФЦ для 
выдачи заявителю.
3. Состав, последовательность и сроки выпол-
нения административных процедур (действий), 
требования к порядку их выполнения, в том числе 
особенности выполнения административных про-
цедур (действий) в электронной форме, а также 
особенности административных процедур в мно-
гофункциональных центрах
3.1. Блок-схема последовательности административных 
процедур при предоставлении муниципальной услуги при-
ведена в Приложении 2.
3.2. Прием заявления и документов на получение муници-
пальной услуги.
3.2.1. Основанием для начала административной про-
цедуры по приему заявления и документов на получение 
муниципальной услуги является обращение заявителя с 

заявлением и документами, указанными в пункте 2.13. ад-
министративного регламента.
3.2.2. Специалист администрации, ответственный за при-
ем и оформление документов.
3.2.2.1. Устанавливает предмет обращения, личность зая-
вителя, полномочия представителя заявителя.
3.2.2.2. Проверяет соответствие представленных докумен-
тов следующим требованиям.
Фамилия, имя и отчество заявителя (ей), адрес реги-
страции, контактные телефоны, отсутствие в документах 
подчисток, приписок, зачеркнутых слов, отсутствие в до-
кументах явных повреждений, препятствующих прочтению 
текста документа. При необходимости документы, должны 
быть заверены в установленном законом порядке.
3.2.2.3. В момент принятия письменного заявления и до-
кументов, регистрирует их в электронной базе регистра-
ции входящей документации (данные о заявителе, дате 
поступления заявления и приложенных документах). 
3.2.2.4. В течение 1 (одного) рабочего дня после регистра-
ции в электронной базе входящих документов заявления и 
документов, полученных по почте, передает заявление и 
приложенные к нему документы для исполнения.
3.2.3. Результатом выполнения административной проце-
дуры является прием и регистрация документов заявителя 
на получение муниципальной услуги.
3.3. Рассмотрение заявления и документов, установление 
наличия права заявителя на получение муниципальной 
услуги.
3.3.1. В течение 2 (двух) рабочих дней с момента посту-
пления заявления и приложенных документов сотрудник 
администрации (исполнитель), при наличии оснований, 
в рамках межведомственного информационного взаимо-
действия запрашивает в соответствующих органах не-
обходимую для предоставления муниципальной услуги 
информацию.
3.3.2. С момента поступления документов, указанных в 
пунктах 2.13, 3.3.1. административного регламента, ис-
полнитель проверяет заявление и представленные доку-
менты на соответствие действующему законодательству и 
административному регламенту.
3.3.3. Срок выполнения административных процедур – 2 
(два) рабочих дня.
3.3.4. Результатом выполнения административной проце-
дуры является установление наличия права на получение 
муниципальной услуги. 
3.4. Подготовка документов для принятия решения о пре-
доставлении муниципальной услуги.
3.4.1. При наличии оснований для предоставления муни-
ципальной услуги исполнитель:
- вносит сведения о заявителе в реестр учета заявлений о 
бесплатном предоставлении земельных участков;
- готовит проект уведомления о постановке на учет с ука-
занием оснований его принятия на учет, учетного номера 
в реестре учета заявлений о бесплатном предоставлении 
земельных участков по форме указанной в Приложении 3.
3.4.2. При отсутствии оснований для предоставления му-
ниципальной услуги исполнитель:
- готовит проект уведомления об отказе в предоставлении 
услуги по форме указанной в Приложении 4.
3.4.3. Проект уведомления о постановке на учет, либо про-
ект уведомления об отказе в постановке на учет исполни-
тель передает на согласование главе администрации (срок 
согласования - до 5 (пяти) рабочих дней с момента получе-
ния документа от исполнителя).
3.4.4. Результатом административной процедуры рас-
смотрения документов является согласованный с главой 
администрации проекта уведомления о постановке на учет 
в реестре учета заявлений о бесплатном предоставлении 
земельных участков или проекта уведомления об отказе в 
предоставлении услуги.
3.4.5. Максимальный срок выполнения административной 
процедуры – 15 (пятнадцать) рабочих дней.
3.5. Основанием начала административной процедуры 
принятия решения о предоставлении муниципальной услу-
ги является согласованный с главой администрации про-
ект уведомления о постановке в реестре учета заявлений 
о бесплатном предоставлении земельных участков или 
проект уведомления об отказе в предоставлении услуги.
3.5.1. Исполнитель передает главе администрации на под-
пись проект уведомления о постановке на учет в реестре 
учета заявлений о бесплатном предоставлении земельных 
участков или проект уведомления об отказе в предостав-
лении услуги. 
3.5.2. Срок административной процедуры составляет 2 
(два) рабочих дня.
3.5.3. Результатом административной процедуры приня-
тия решения является подписание главой администрации 
уведомления о постановке на учет в реестре учета заяв-
лений о бесплатном предоставлении земельных участков 
или уведомления об отказе в предоставлении услуги.
3.6. Основанием для начала административной проце-
дуры выдачи результата оказания муниципальной услуги 
является подписание уведомления о постановке на учет 
в реестре учета заявлений о бесплатном предоставлении 
земельных участков или уведомления об отказе в предо-
ставлении услуги.
3.6.1. Сотрудник в течение 2 (двух) рабочих дней, уведом-
ляет заявителя о результате оказания услуги, а также о 
времени и месте его получения.
Выдача результата предоставления услуги осуществляется 
согласно расписанию работы органа, в который заявитель 
обращался за предоставлением услуги.
4. Формы контроля за предоставлением муници-
пальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательно-
сти административных действий, определенных админи-
стративным регламентом, и принятием в ходе ее предо-
ставления решений, осуществляется заместителем главы 
администрации.
Текущий контроль осуществляется путем проведения про-
верок соблюдения и исполнения нормативных правовых 
актов Российской Федерации и Новосибирской области, 
положений настоящего административного регламента, 
устанавливающих требования к предоставлению муници-
пальной услуги.

По результатам проведения текущего контроля, в слу-
чае выявления нарушений последовательности админи-
стративных действий, определенных административным 
регламентом, и принятием в ходе ее предоставления 
решений, виновные лица привлекаются к дисциплинар-
ной ответственности в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставле-
ния муниципальной услуги включает в себя: проведение 
плановых и внеплановых проверок с целью выявления и 
устранения нарушений прав заявителей и принятия мер 
для устранения соответствующих нарушений. 
Ответственность должностных лиц, муниципальных слу-
жащих за несоблюдение и неисполнение положений 
правовых актов Российской Федерации и Новосибирской 
области, положений настоящего административного ре-
гламента, устанавливающих требования по предоставле-
нию муниципальной услуги, закрепляется в их должност-
ных инструкциях.
4.3. Порядок и формы контроля за предоставлением му-
ниципальной услуги со стороны граждан, их объединений 
и организаций.
Граждане, их объединения и организации могут контро-
лировать исполнение муниципальной услуги посредством 
контроля размещения информации на сайте, письменного 
и устного обращения в адрес администрации, админи-
страции с просьбой о проведении проверки соблюдения 
и исполнения нормативных правовых актов Российской 
Федерации и Новосибирской области, положений адми-
нистративного регламента, устанавливающих требования 
по предоставлению муниципальной услуги, полноты и 
качества предоставления муниципальной услуги в случае 
нарушения прав и законных интересов заявителей при 
предоставлении муниципальной услуги.
Письменное обращение, поступившее в адрес админи-
страции, администрации, рассматривается в течение 30 
(тридцати) дней со дня регистрации письменного обра-
щения.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжало-
вания решений и действий (бездействия) органа, 
оказывающего муниципальную услугу, а также 
должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) 
должностных лиц, принимающих участие в предоставле-
нии муниципальной услуги, а также решения, принимае-
мые такими лицами в ходе предоставления муниципаль-
ной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке, в том 
числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услу-
ги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотрен-
ных административным регламентом для предоставления 
муниципальной услуги;
4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление 
которых предусмотрено административным регламентом;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если 
основания отказа не предусмотрены административным 
регламентом;
6) требование с заявителя при предоставлении муници-
пальной услуги платы, не предусмотренной настоящим 
административным регламентом;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, должностного лица органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муници-
пальной услуги документах либо нарушение установленно-
го срока таких исправлений.
5.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия 
(бездействие) должностных лиц, принимающих участие 
в предоставлении муниципальной услуги, а также реше-
ния, принимаемые такими лицами в ходе предоставления 
муниципальной услуги (далее – жалоба) в письменной 
форме лично или направить жалобу по почте, с исполь-
зованием информационно-телекоммуникационной сети 
Интернет, официального сайта органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, Единого портала муниципальных и 
государственных услуг.
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном 
носителе. 
5.3. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), 
сведения о месте жительства заявителя - физическо-
го лица, а также номер (номера) контактного телефона, 
адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и по-
чтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ 
заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (без-
действии) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен 
с решением и действием (бездействием) органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего. Заявителем могут быть пред-
ставлены документы (при наличии), подтверждающие до-
воды заявителя, либо их копии;

5) личную подпись заявителя и дату.
5.4. При подаче жалобы заявитель вправе получить сле-
дующую информацию, необходимую для обоснования и 
рассмотрения жалобы:
- о местонахождении администрации, администрации;
- сведения о режиме работы администрации, администра-
ции;
- о перечне номеров телефонов для получения сведений о 
прохождении процедур рассмотрения жалобы;
- о входящем номере, под которым зарегистрирована жа-
лоба;
- о сроке рассмотрения жалобы;
- о принятых промежуточных решениях (принятие к рас-
смотрению, истребование документов).
При подаче жалобы заявитель вправе получить копии до-
кументов, подтверждающих обжалуемое действие (без-
действие) должностного лица. 
5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий му-
ниципальную услугу, подлежит рассмотрению должност-
ным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению 
жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее ре-
гистрации, а в случае обжалования отказа органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
в приеме документов у заявителя либо в исправлении до-
пущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких исправлений - в 
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, в кото-
рый подана жалоба, принимает одно из следующих реше-
ний:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены 
принятого решения, исправления, допущенных органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муници-
пальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено настоящим 
административным регламентом, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия ре-
шения, указанного в пункте 5.6. административного ре-
гламента, заявителю в письменной форме и по желанию 
заявителя в электронной форме направляется мотивиро-
ванный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рас-
смотрения жалобы признаков состава административного 
правонарушения или преступления, должностное лицо, 
наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, неза-
медлительно направляет имеющиеся материалы в органы 
прокуратуры.
5.9. Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение 
которых не входит в компетенцию администрации, на-
правляется в течение семи дней со дня ее регистрации, 
в соответствующий орган или соответствующему долж-
ностному лицу, в компетенцию которых входит решение 
поставленных в жалобе вопросов, с одновременным пись-
менным уведомлением заявителя, направившего жалобу, 
о переадресации жалобы, за исключением случая, если 
текст письменной жалобы не поддается прочтению.
5.10. Порядок рассмотрения жалобы заявителя, основания 
для отказа в рассмотрении жалобы:
- в случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, 
направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому 
должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 
Если в указанной жалобе содержатся сведения о подго-
тавливаемом, совершаемом или совершенном противо-
правном деянии, а также о лице, его подготавливающем, 
совершающем или совершившем, жалоба подлежит на-
правлению в государственный орган в соответствии с его 
компетенцией;
- жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскор-
бительные выражения, угрозы жизни, здоровью и иму-
ществу должностного лица, а также членов его семьи, 
должностное лицо вправе оставить без ответа по существу 
поставленных в ней вопросов и сообщить письменно зая-
вителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупо-
требления правом;
- если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жа-
лобу не дается, о чем письменно сообщается заявителю, 
ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес 
поддаются прочтению;
- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который 
ему многократно давались письменные ответы по суще-
ству в связи с ранее направляемыми жалобами, и при 
этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоя-
тельства, должностное лицо вправе принимать решение о 
безосновательности очередного обращения и прекраще-
нии переписки с заявителем по данному вопросу при усло-
вии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы 
направлялись в один и тот же орган или одному и тому 
же должностному лицу. О данном решении уведомляется 
письменно заявитель, направивший жалобу;
- в случае если ответ по существу поставленного в жалобе 
вопроса не может быть дан без разглашения сведений, 
составляющих государственную или иную охраняемую 
федеральным законом тайну, заявителю, направившему 
жалобу, письменно сообщается о невозможности дать от-
вет по существу поставленного в ней вопроса в связи с 
недопустимостью разглашения указанных сведений;
- в случае если причины, по которым ответ по существу 
поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в по-
следующем были устранены, заявитель вправе вновь на-
править жалобу.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, имеющих право на бесплатное 
предоставление земельного участка в собственность»

ОБРАЗЕЦ
В администрацию Новолуговского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области

от _________________________________
(инициалы, фамилия)

адрес местожительства: _______________
____________________________________

телефон:____________________________ эл. почта: ___________________________
представитель: _______________________
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____________________________________
(Ф.И.О.)

адрес:__________________________________________________________________
телефон: ___________________________,

факс: ______________________________
электронная почта: __________________

ЗАЯВЛЕНИЕ О ПОСТАНОВКЕ НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ ГРАЖДАНИНА, 
ИМЕЮЩЕГО ПРАВО НА БЕСПЛАТНОЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА 

В СОБСТВЕННОСТЬ (КРОМЕ ГОРОДСКИХ ОКРУГОВ)

Прошу принять на учет в качестве гражданина, имеющего 
право на бесплатное предоставление земельного участка в 
собственность на основании того, что _____________________
________________________________________. 
размер земельного участка _______________________________
______, 
место размеще-
ния________________________________________________,
цель использования земельного участка 
______________________________
____________________________________________________________
____.
Приложения:

• копия документа, удостоверяющего личность заявителя 
(заявителей); 
•копия документа, удостоверяющего права (полномочия) 
представителя заявителя, если с заявлением обращается 
представитель заявителя (заявителей);
• копия документа, подтверждающего право на внео-
чередное (первоочередное) приобретение земельного 
участка - при наличии такого права;
• документы, подтверждающие право на бесплатное при-
обретение в собственность земельного участка.
«___»______________ 20___ г. ____________ _________________ 
 (подпись) (фамилия, имя, отчество)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, имеющих право на бесплатное 
предоставление земельного участка в собственность»

БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР 
ПРИ ПОСТАНОВКЕ НА УЧЕТ ГРАЖДАН, ИМЕЮЩИХ ПРАВО НА БЕСПЛАТНОЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ

 ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА В СОБСТВЕННОСТЬ
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, имеющих право на бесплатное 
предоставление земельного участка в собственность»

ОБРАЗЕЦ
УВЕДОМЛЕНИЕ О ПРИНЯТИИ РЕШЕНИЯ О ПОСТАНОВКЕ НА УЧЕТ ГРАЖДАНИНА, ИМЕЮЩЕГО ПРАВО НА 

БЕСПЛАТНОЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ В СОБСТВЕННОСТЬ
Кому ________________________________

 (фамилия, имя, отчество заявителя)
_________________________________
_________________________________

Куда ________________________________
(адрес

_________________________________
заявителя согласно заявлению)

_________________________________
_________________________________

Администрацией Новолуговского сельсовета Новосибир-
ского района Новосибирской области принято решение 
о постановке на учет для бесплатного предоставления зе-
мельного участка в собственность.
Причины принятия на учет: _______________________________
______
Учетный номер в реестре учета заявлений о бесплатном 
предоставлении земельных участков: _____________________
_________________________.
Предоставление земельных участков осуществляется по 
мере их формирования.

Сформированные земельные участки предоставляются 
заявителям в порядке очередности регистрации в реестре 
учета заявлений о бесплатном предоставлении земельных 
участков.

_________________________    ________________  
 _____________________
 (должность лица    (подпись) (расшиф-
ровка подписи)
 подписавшего уведомление)
 М.П.

АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОЛУГОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
НОВОСИБИРСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
От 03.06.2015г.    № 261  с. Новолуговое
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ ДЛЯ РАЗМЕЩЕНИЯ САДОВОДЧЕСКИХ, ОГОРОДНИЧЕСКИХ 

И ДАЧНЫХ НЕКОММЕРЧЕСКИХ ОБЪЕДИНЕНИЙ ГРАЖДАН»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 
210-ФЗ «Об оказании и предоставления государственных 
и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом адми-

нистрации Новолуговского сельсовета Новосибирского 
района Новосибирской области, ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент по предостав-
лению муниципальной услуги «Предоставление земельных 

участков для размещения садоводческих, огороднических 
и дачных некоммерческих объединений граждан» (При-
ложение). 
2. Постановление вступает в силу после его официального 
опубликования в газете Новосибирского района Новоси-
бирской области «Приобская правда».

3. Контроль за исполнением постановления возложить на 
заместителя главы администрации Новолуговского сель-
совета Ю.В. Диденко. 
Глава Новолуговского сельсовета П.И. Селезнев

ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению администрации 

Новолуговского сельсовета
Новосибирского района Новосибирской области

 от «03» июня 2015 № 261
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ В СОБСТВЕННОСТЬ ГРАЖДАН ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ 
ДЛЯ ВЕДЕНИЯ САДОВОДСТВА, ОГОРОДНИЧЕСТВА И ДАЧНОГО ХОЗЯЙСТВА»

1. Общие положения
1.1. Предметом регулирования настоящего администра-
тивного регламента являются состав, последовательность 
и сроки выполнения административных процедур, требо-
вания к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной 
форме с использованием федеральной государственной 
информационной системы «Единый портал государствен-
ных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Еди-
ный портал государственных и муниципальных услуг) и 
информационно-телекоммуникационной сети Интернет с 
соблюдением норм законодательства Российской Федера-
ции о защите персональных данных, а также особенности 
выполнения административных процедур в многофунк-
циональных центрах при предоставлении муниципальной 
услуги по предоставлению в собственность граждан зе-
мельных участков для ведения садоводства, огородниче-
ства и дачного хозяйства (далее - муниципальная услуга).
1.2. Муниципальная услуга предоставляется гражданам, 
являющимся членами садоводческих, огороднических или 
дачных некоммерческих объединений граждан, их закон-
ным представителям и представителям по доверенности 
(далее - заявитель).
2. Стандарт предоставления муниципальной услу-
ги
2.1. Наименование муниципальной услуги: Предоставле-
ние в собственность граждан земельных участков для ве-
дения садоводства, огородничества и дачного хозяйства.
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администра-
цией Новолуговского сельсовета Новосибирского района 
Новосибирской области (далее - администрация), в соот-
ветствии с данным административным регламентом.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги 
является:
2.3.1. Выдача (направление) надлежаще заверенной ко-
пии постановления администрации Новолуговского сель-
совета Новосибирского района Новосибирской области о 
предоставлении в собственность земельного участка для 
ведения садоводства, огородничества, дачного хозяйства 
(далее - постановление администрации).
2.3.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Отказ оформляется уведомлением об отказе в предостав-
лении муниципальной услуги (далее - уведомление об от-
казе), с обоснованием причин отказа.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги – 14 
(четырнадцать) календарных дней со дня регистрации 
надлежащим образом оформленного заявления о предо-
ставлении муниципальной услуги и в полном объеме при-
лагаемых к нему документов (по необходимости), соот-
ветствующих требованиям законодательства Российской 
Федерации.
2.5. Информация о месте нахождения, графике работы, 
справочных телефонах администрации, об адресе элек-
тронной почты и официального сайта администрации.
2.5.1 Место нахождения администрации: 630553, село 
Новолуговое, ул. Андреева, 57, контактный тел. (383) 293-
88-98, факс (383) 293-86-48.
Официальный сайт администрации в информационно-
телекоммуникационной сети Интернет: http://новолуговое.
рф;
2.5.2. График работы администрации: 
понедельник – четверг: с 9.00 до 17.00 час.;
пятница: с 9.00 до 16.00 час.; 
перерыв на обед: с 13.00 до 13.45 час.
2.6. Адреса официальных сайтов в информационно-
телекоммуникационной сети Интернет органов и учреж-
дений, участвующих в оказании муниципальной услуги в 
качестве источников получения документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, или источни-
ков предоставления информации для проверки сведений, 
предоставляемых заявителями:
- Федеральная налоговая служба, http://www.nalog.ru; 
- Федеральная служба государственной регистрации, ка-
дастра и картографии, http://www.rosreestr.ru.
Информация по вопросам предоставления муниципальной 
услуги, а также информирование о стадии, результатах 
рассмотрения документов по заявлению, предоставляет-
ся:
- по телефонам учреждения;
- по телефонам многофункционального центра предостав-
ления государственных и муниципальных услуг Новоси-
бирской области (далее – МФЦ);
- по письменным обращениям, направленным в адрес 
учреждения или в адрес МФЦ;
- при личном обращении заявителя в учреждение или в 
МФЦ;
- по электронной почте;
- на официальном сайте администрации в информационно-
телекоммуникационной сети Интернет;
- на информационных стендах учреждения, МФЦ;
- на Едином портале государственных и муниципальных 
услуг.
2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществля-
ется в соответствии с действующим законодательством 
Российской Федерации: 
- Земельным кодексом Российской Федерации от 
25.10.2001 г. № 136-ФЗ;
- Федеральным законом от 24.07.2007 г. № 221-ФЗ «О 
государственном кадастре недвижимости»;

- Федеральным законом от 25.10.2001 г. № 137-ФЗ «О 
введении в действие Земельного кодекса Российской Фе-
дерации»;
- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об 
общих принципах организации местного самоуправления 
в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О по-
рядке рассмотрения обращений граждан Российской Фе-
дерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг»;
- Федеральным законом от 15.04.1998 г. № 66-ФЗ «О са-
доводческих, огороднических и дачных некоммерческих 
объединениях граждан»;
- Законом Новосибирской области от 14.04.2003 г. № 108-
ОЗ «Об использовании земель на территории Новосибир-
ской области»;
- Уставом администрации Новолуговского сельсовета Но-
восибирского района Новосибирской области.
2.8. Для получения информации о порядке предоставления 
земельного участка, о ходе предоставления муниципаль-
ной услуги, заявитель по своему усмотрению обращается.
2.8.1. В устной форме лично в часы приема учреждения 
или по телефону в соответствии с режимом работы учреж-
дения. 
При устном обращении заявителя лично содержание 
устного обращения заносится в карточку личного приема 
заявителя. В случае если изложенные в устном обраще-
нии факты и обстоятельства являются очевидными и не 
требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с 
согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного 
приема, о чем делается запись в карточке личного приема 
заявителя.
При устном обращении по телефону заявителя за ин-
формацией по вопросам предоставления муниципальной 
услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной 
услуги, специалист учреждения осуществляет устное ин-
формирование по телефону обратившегося за информа-
цией заявителя.
Устное информирование каждого обратившегося за ин-
формацией осуществляется не более 15 минут.
Если для подготовки ответа на устное обращение требует-
ся более 15 минут, специалист учреждения, осуществляю-
щий устное информирование, предлагает заявителю обра-
титься с заявлением в письменной форме в часы приема 
учреждения.
2.8.2. В письменной форме лично или почтовым отправле-
нием, направленным в адрес учреждения, в электронной 
форме, в том числе через Единый портал государственных 
и муниципальных услуг.
При получении от заявителя письменного обращения 
лично, посредством почтового отправления, обращения в 
электронной форме, в том числе через Единый портал го-
сударственных и муниципальных услуг, о предоставлении 
информации по вопросам предоставления муниципальной 
услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной 
услуги, информирование осуществляется в письменной 
форме. Ответ направляется по почтовому адресу, ука-
занному в обращении, или по адресу электронной почты, 
указанному в обращении, или через Единый портал госу-
дарственных и муниципальных услуг. Дополнительно ответ 
выдается заявителю лично по его требованию. Требование 
о выдаче ответа лично заявителю должно быть отражено в 
его письменном обращении.
В письменном ответе на обращение заявителя излагаются 
ответы на заданные заявителем вопросы.
Письменный ответ подписывается руководителем учреж-
дения. В письменном ответе указываются фамилия и но-
мер телефона исполнителя. 
В случае, если в письменном обращении не указаны фа-
милия заявителя, направившего обращение, или адрес, 
по которому должен быть направлен ответ, ответ на об-
ращение не дается. Если в указанном обращении содер-
жатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или 
совершенном противоправном деянии, а также о лице, его 
подготавливающем, совершающем или совершившем, об-
ращение подлежит направлению в государственный орган 
в соответствии с его компетенцией.
При личном обращении заявителя в учреждение, МФЦ 
регистрацию письменного обращения осуществляет от-
ветственный сотрудник за прием и регистрацию обраще-
ний непосредственно в присутствии заявителя. При ином 
способе обращения заявителя регистрация обращения 
осуществляется в течение одного рабочего дня с момента 
поступления обращения.
Ответ на обращение заявителя готовится и направляется 
заявителю в течение 30 дней со дня получения обращения. 
2.9. Информационные, справочные материалы, пред-
назначенные для информирования заявителей о муни-
ципальной услуге, размещаются на информационных 
стендах, расположенных в местах, обеспечивающих сво-
бодный доступ к ним заявителей.
Информационные стенды оборудуются визуальной тек-
стовой информацией, содержащей справочные сведения 
по муниципальной услуге, перечень документов, необхо-
димых для получения муниципальной услуги, и образцы 
заполнения документов для получения муниципальной 
услуги.
Информационные материалы, размещаемые на информа-
ционных стендах, обновляются по мере изменения дей-
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ствующего законодательства, регулирующего предостав-
ление данной муниципальной услуги.
Места для информирования заявителей и заполнения 
документов оборудуются информационными стендами, 
стульями и столами для возможности оформления до-
кументов. На столах размещаются образцы документов, 
канцелярские принадлежности.
2.10. Информационные стенды содержат информацию по 
вопросам предоставления муниципальной услуги:
1) о порядке предоставления муниципальной услуги; 
2) текст административного регламента с приложениями;
3) образцы заполнения документов, необходимых для по-
лучения муниципальной услуги;
4) график работы, номера справочных телефонов, адреса 
электронной почты и официального сайта администрации;
5) информацию о специалистах, ответственных за предо-
ставление муниципальной услуги, с указанием номера ка-
бинета, в котором предоставляется муниципальная услуга; 
6) выдержки из нормативных правовых актов, содержащих 
нормы, регулирующие деятельность по предоставлению 
муниципальной услуги.
2.11. Время ожидания заявителя в очереди при подаче за-
явления о предоставлении муниципальной услуги или для 
получения результата муниципальной услуги составляет 
не более 15 минут.
2.12. Время регистрации документов заявителя на предо-
ставление муниципальной услуги составляет не более 20 
минут.
В исключительных случаях, а также в случае направления 
запросов (в том числе в электронной форме) на получение 
информации, необходимой для рассмотрения обращения, 
документов и материалов в других государственных ор-
ганах, органах местного самоуправления и у иных долж-
ностных лиц, за исключением судов, органов дознания и 
органов предварительного следствия, срок рассмотрения 
обращения может быть продлен, но не более чем на 30 
(тридцать) дней. О продлении срока рассмотрения обра-
щения ответственный специалист в обязательном порядке 
письменно уведомляет заявителя.
2.13. По выбору заявителя заявление о предоставлении 
муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы 
представляются одним из следующих способов:
- непосредственно заявителем при личном посещении 
учреждения;
- направляются заказным письмом с уведомлением о 
вручении. В этом случае направляются копии документов, 
заверенные в соответствии с действующим законодатель-
ством. Оригиналы документов не направляются;
- в форме электронного запроса на оказание муниципаль-
ной услуги или в сканированной форме, а также необхо-
димый пакет документов (первичные или электронные 
копии документов, составленные на бумажных носителях) 
в электронной форме (в сканированной форме) направля-
ется с использованием Единого портала государственных 
и муниципальных услуг;
- передаются оператору МФЦ в соответствии с п.2.22 ад-
министративного регламента.
2.14. Документы, предоставляемые заявителем для полу-
чения муниципальной услуги:
1) письменное заявление о предоставлении в собствен-
ность по образцу, приведенному в Приложении 1.
В заявлении о предоставлении муниципальной услуги 
заявитель обязан указать информацию о порядке его уве-
домления о результатах оказания муниципальной услуги;
2) документ, удостоверяющий личность заявителя (копия и 
оригинал для сличения);
3) описание местоположения земельного участка, подго-
товленное этим гражданином;
4) заключение правления данного некоммерческого объ-
единения, в котором указывается гражданин, за которым 
закреплен такой земельный участок, и подтверждается 
соответствие указанного описания местоположения такого 
земельного участка местоположению земельного участка, 
фактически используемого гражданином;
5) в случае, если документы подает представитель заяви-
теля, дополнительно предоставляются:
- документ, удостоверяющий личность представителя 
заявителя (копия и оригинал для сличения);
- надлежащим образом оформленный документ, под-
тверждающий полномочия представителя (копия).
Расходы по предоставлению копий документов несет 
заявитель.
2.15. Основания для отказа в приеме документов:
- не предъявление заявителем документа, удостоверяю-
щего его личность;
- обращение неуполномоченного лица;
- отсутствие документов, которые заявитель указывает в 
своем обращении в качестве приложения. При принятии 
обращения по требованию заявителя, в тексте обращения 
делается об этом отметка и заверяется (подтверждается) 
подписью заявителя.
2.16. Документы и информация, запрашиваемая, в том 
числе, в электронной форме по каналам межведомствен-
ного взаимодействия:
- кадастровый паспорт земельного участка;
- сведения о правоустанавливающих документах на зе-
мельный участок, составляющий территорию данного 
некоммерческого объединения, в федеральном органе 
исполнительной власти, уполномоченном на государ-
ственную регистрацию прав на недвижимое имущество и 
сделок с ним, если такие сведения содержатся в Едином 
государственном реестре прав на недвижимое имущество 
и сделок с ним (в иных случаях указанные сведения за-
прашиваются у заявителя);
- сведения о данном некоммерческом объединении, со-
держащиеся в едином государственном реестре юридиче-
ских лиц, в федеральном органе исполнительной власти, 
осуществляющем государственную регистрацию юриди-
ческих лиц, физических лиц в качестве индивидуальных 
предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств.
В случае наличия у заявителя вышеуказанных документов 
и информации заявитель вправе самостоятельно предста-
вить их в учреждение.
Запрещается требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осущест-
вления действий, представление или осуществление ко-

торых не предусмотрено нормативными правовыми акта-
ми, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги;
- предоставления документов и информации, которые в 
соответствии с нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами субъ-
ектов Российской Федерации и муниципальными право-
выми актами находятся в распоряжении государственных 
органов, органов местного самоуправления и (или) под-
ведомственных государственным органам и органам мест-
ного самоуправления организаций, участвующих в предо-
ставлении услуги, за исключением документов, указанных 
в пункте 2.13. административного регламента.
2.17. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.18. Заявителю может быть отказано в предоставлении 
муниципальной услуги (форма об уведомлении в отказе 
приведена в Приложении 3), в случаях:
- если в представленных документах или информации, 
в том числе полученных по каналам межведомственного 
взаимодействия, не содержатся сведения, необходимые 
для оказания муниципальной услуги;
- земельный участок изъят из оборота;
- земельный участок уже зарезервирован для государ-
ственных или муниципальных нужд;
- подача заявителем (представителем заявителя) пись-
менного отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- земельный участок не находится в муниципальной соб-
ственности либо не относится к земельным участкам, го-
сударственная собственность на которые не разграничена;
- федеральным законодательством установлен запрет на 
предоставление земельного участка; 
- непредставление документов, указанных в пункте 2.14 
административного регламента;
- представление документов, содержащих недостоверные 
сведения.
2.19. При предоставлении муниципальной услуги прием 
заявителей осуществляется в помещениях, которые обору-
дуются системой кондиционирования воздуха, противопо-
жарной системой и средствами пожаротушения, системой 
охраны и соответствуют санитарно-эпидемиологическим 
правилам и нормам.
У входа в каждое помещение размещается табличка с наи-
менованием отдела и номером кабинета.
С целью информирования заявителей о фамилии, имени, 
отчестве и должности работников, предоставляющих му-
ниципальную услугу, специалисты обеспечиваются личны-
ми идентификационными карточками и (или) настольными 
табличками.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений од-
ним специалистом одновременно ведется прием одного 
заявителя. Одновременное информирование и (или) при-
ем двух или более заявителей не допускается.
2.20. Показателем качества муниципальной услуги явля-
ется:
- исполнение обращения в установленные сроки;
- соблюдение порядка выполнения административных 
процедур.
2.21. Предоставление муниципальной услуги с исполь-
зованием универсальной электронной карты возможно в 
случае наличия данной карты у заявителя и в случае пре-
доставления муниципальной услуги через Единый портал 
государственных и муниципальных услуг. Универсальная 
электронная карта используется для удостоверения прав 
пользователя на получение муниципальной услуги, в том 
числе для совершения в случаях, предусмотренных зако-
нодательством Российской Федерации, юридически зна-
чимых действий в электронной форме.
2.22. Иные требования, в том числе учитывающие осо-
бенности предоставления муниципальной услуги в много-
функциональных центрах предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме.
Предоставление муниципальной услуги возможно на базе 
МФЦ. В этом случае заявитель представляет заявление и 
необходимые для предоставления муниципальной услуги 
документы и получает результат предоставления муници-
пальной услуги в офисе филиала МФЦ в соответствии с 
регламентом работы МФЦ. Оператор МФЦ, получив пред-
ставленный заявителем пакет документов, регистрирует 
документы в установленном порядке и размещает в фор-
ме электронных копий в автоматизированной информаци-
онной системе «ЦПГУ». Данные документы направляются 
для рассмотрения и регистрации поступивших документов 
в ИС МАИС. Зарегистрированный пакет оригиналов до-
кументов передается курьером МФЦ в администрацию в 
порядке, определённом заключенным соглашением. По-
сле принятия решения о предоставлении муниципальной 
услуги результат предоставления муниципальной услуги 
направляется в МФЦ для выдачи заявителю.
3. Состав, последовательность и сроки выпол-
нения административных процедур (действий), 
требования к порядку их выполнения, в том числе 
особенности выполнения административных про-
цедур (действий) в электронной форме, а также 
особенности административных процедур в мно-
гофункциональных центрах
3.1. Блок-схема последовательности административных 
процедур при предоставлении муниципальной услуги при-
ведена в Приложении 2.
3.2. Прием заявления и документов на получение муници-
пальной услуги.
3.2.1. Основанием для начала административной про-
цедуры по приему заявления и документов на получение 
муниципальной услуги является обращение заявителя с 
заявлением и документами, указанными в 2.14. админи-
стративного регламента.
3.2.2. Специалист администрации, ответственный за при-
ем и оформление документов (далее - специалист по 
приему):
3.2.2.1. Устанавливает предмет обращения, личность зая-
вителя, полномочия представителя заявителя.
3.2.2.2. Проверяет соответствие представленных докумен-
тов следующим требованиям.
Фамилия, имя и отчество заявителя (ей), адрес реги-
страции, контактные телефоны, отсутствие в документах 
подчисток, приписок, зачеркнутых слов, отсутствие в до-

кументах явных повреждений, препятствующих прочтению 
текста документа. При необходимости документы, должны 
быть заверены в установленном законом порядке.
3.2.2.3. В момент принятия письменного заявления и до-
кументов, регистрирует их в электронной базе регистра-
ции входящей документации (данные о заявителе, дате 
поступления заявления и приложенных документах).
3.2.2.4. В течение одного рабочего дня после регистра-
ции в электронной базе входящих документов заявления 
и документов, полученных по почте, передает заявление и 
приложенные к нему документы для исполнения.
3.2.3. Максимальный срок административной процедуры 
составляет 1 (один) рабочий день.
3.2.4. Результатом выполнения административной проце-
дуры является прием и регистрация документов заявителя 
на получение муниципальной услуги.
3.3. Рассмотрение заявления и документов, установление 
наличия права заявителя на получение муниципальной 
услуги.
3.3.1. Исполнитель при рассмотрении представленных 
для предоставления муниципальной услуги документов, 
изучает содержание представленных заявителем докумен-
тов и определяет сведения, которые необходимо запро-
сить по каналам межведомственного взаимодействия.
3.3.3. В ходе рассмотрения исполнитель:
- проверяет сведения, полученные по каналам межве-
домственного взаимодействия, и пакет представленных 
заявителем документов на соответствие требованиям 
действующего законодательства для предоставления му-
ниципальной услуги;
- готовит проект постановления администрации о предо-
ставлении земельного участка или, в случае наличия осно-
ваний, указанных в пункте 2.18 административного регла-
мента, готовит проект мотивированного уведомления об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги и переда-
ет проект постановление администрации о предоставле-
нии земельного участка или проект уведомления об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги на согласование.
3.3.4. Результатом административной процедуры рас-
смотрения документов является согласованный проект 
постановления администрации или согласованный проект 
уведомления об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги.
3.3.5. Максимальный срок выполнения административной 
процедуры – 2 (два) рабочих дня.
3.3.6. Основанием начала административной процедуры 
принятия решения о предоставлении муниципальной услу-
ги является согласованный проект постановления админи-
страции о предоставлении земельного участка или согла-
сованный проект уведомления об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.
3.5.1. Глава администрации в течение 1 (одного) рабочего 
дня подписывает постановление администрации о предо-
ставлении земельного участка.
3.5.2. Глава администрации в течение 1 (одного) рабочего 
дня подписывает уведомление об отказе в предоставле-
нии муниципальной услуги.
3.5.3. Постановление администрации о предоставлении 
земельного участка регистрируется в установленном по-
рядке.
3.5.4. Результатом административной процедуры при-
нятия решения является регистрация постановления ад-
министрации о предоставлении земельного участка или 
уведомления об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги.
3.5.5. Максимальный срок выполнения административной 
процедуры – 1 (один) рабочий день.
3.6. Основанием для начала административной процедуры 
выдачи результата оказания муниципальной услуги явля-
ется регистрация постановления администрации о предо-
ставлении земельного участка или подписание уведомле-
ния об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.6.1. Сотрудник администрации, ответственный за выда-
чу результатов оказания муниципальных услуг, в течение 
2 (двух) рабочих дней уведомляет заявителя о результате 
оказания услуги, а также о времени и месте его получения.
3.6.2. Результат оказания муниципальной услуги направ-
ляется почтовым отправлением в течение 2 (двух) рабочих 
дней либо заявитель получает результат оказания муници-
пальной услуги в учреждении, МФЦ (если об этом стоит 
отметка в заявлении о предоставлении муниципальной 
услуги).
3.6.3. Выдача результата предоставления услуги осущест-
вляется согласно расписанию работы учреждения, МФЦ. 
4. Формы контроля за предоставлением муници-
пальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последователь-
ности административных действий, определенных ад-
министративным регламентом, и принятием в ходе ее 
предоставления решений осуществляется главой адми-
нистрации.
Текущий контроль осуществляется путем проведения про-
верок соблюдения и исполнения нормативных правовых 
актов Российской Федерации и Новосибирской области, 
положений настоящего административного регламента, 
устанавливающих требования к предоставлению муници-
пальной услуги.
По результатам проведения текущего контроля, в слу-
чае выявления нарушений последовательности админи-
стративных действий, определенных административным 
регламентом, и принятием в ходе ее предоставления 
решений, виновные лица привлекаются к дисциплинар-
ной ответственности в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставле-
ния муниципальной услуги включает в себя: проведение 
плановых и внеплановых проверок с целью выявления и 
устранения нарушений прав заявителей и принятия мер 
для устранения соответствующих нарушений. 
Ответственность должностных лиц, муниципальных слу-
жащих за несоблюдение и неисполнение положений 
правовых актов Российской Федерации и Новосибирской 
области, положений настоящего административного ре-
гламента, устанавливающих требования по предоставле-
нию муниципальной услуги, закрепляется в их должност-
ных инструкциях.

4.3. Порядок и формы контроля за предоставлением му-
ниципальной услуги со стороны граждан, их объединений 
и организаций.
Граждане, их объединения и организации могут контро-
лировать исполнение муниципальной услуги посредством 
контроля размещения информации на сайте, письменно-
го и устного обращения в адрес администрации, учреж-
дения с просьбой о проведении проверки соблюдения 
и исполнения нормативных правовых актов Российской 
Федерации и Новосибирской области, положений адми-
нистративного регламента, устанавливающих требования 
по предоставлению муниципальной услуги, полноты и 
качества предоставления муниципальной услуги в случае 
нарушения прав и законных интересов заявителей при 
предоставлении муниципальной услуги.
Письменное обращение, поступившее в адрес адми-
нистрации, учреждения, рассматривается в течение 30 
(тридцати) дней со дня регистрации письменного обра-
щения.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжало-
вания решений и действий (бездействия) органа, 
оказывающего муниципальную услугу, а также 
должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) 
должностных лиц, принимающих участие в предоставле-
нии муниципальной услуги, а также решения, принимае-
мые такими лицами в ходе предоставления муниципаль-
ной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке, в том 
числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услу-
ги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотрен-
ных административным регламентом для предоставления 
муниципальной услуги;
4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление 
которых предусмотрено административным регламентом;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если 
основания отказа не предусмотрены административным 
регламентом;
6) требование с заявителя при предоставлении муници-
пальной услуги платы, не предусмотренной настоящим 
административным регламентом;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, должностного лица органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муници-
пальной услуги документах либо нарушение установленно-
го срока таких исправлений.
5.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия 
(бездействие) должностных лиц, принимающих участие 
в предоставлении муниципальной услуги, а также реше-
ния, принимаемые такими лицами в ходе предоставления 
муниципальной услуги (далее – жалоба) в письменной 
форме лично или направить жалобу по почте, с исполь-
зованием информационно-телекоммуникационной сети 
Интернет, официального сайта органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, Единого портала муниципальных и 
государственных услуг.
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном 
носителе. 
5.3. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), 
сведения о месте жительства заявителя - физическо-
го лица, а также номер (номера) контактного телефона, 
адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и по-
чтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ 
заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (без-
действии) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен 
с решением и действием (бездействием) органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего. Заявителем могут быть пред-
ставлены документы (при наличии), подтверждающие до-
воды заявителя, либо их копии;
5) личную подпись заявителя и дату.
5.4. При подаче жалобы заявитель вправе получить сле-
дующую информацию, необходимую для обоснования и 
рассмотрения жалобы:
- о местонахождении учреждения, администрации;
- сведения о режиме работы учреждения, администрации;
- о перечне номеров телефонов для получения сведений о 
прохождении процедур рассмотрения жалобы;
- о входящем номере, под которым зарегистрирована жа-
лоба;
- о сроке рассмотрения жалобы;
- о принятых промежуточных решениях (принятие к рас-
смотрению, истребование документов).
При подаче жалобы заявитель вправе получить копии до-
кументов, подтверждающих обжалуемое действие (без-
действие) должностного лица. 
5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий му-
ниципальную услугу, подлежит рассмотрению должност-
ным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению 
жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее ре-
гистрации, а в случае обжалования отказа органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
в приеме документов у заявителя либо в исправлении до-
пущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких исправлений - в 
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, в кото-
рый подана жалоба, принимает одно из следующих реше-
ний:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе: в форме отмены 
принятого решения, исправления, допущенных органом, 
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предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муници-
пальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено настоящим 
административным регламентом, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия ре-
шения, указанного в пункте 5.6. административного ре-
гламента, заявителю в письменной форме и по желанию 
заявителя в электронной форме направляется мотивиро-
ванный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рас-
смотрения жалобы признаков состава административного 
правонарушения или преступления, должностное лицо, 
наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, неза-
медлительно направляет имеющиеся материалы в органы 
прокуратуры.
5.9. Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение 
которых не входит в компетенцию администрации, на-
правляется в течение семи дней со дня ее регистрации, 
в соответствующий орган или соответствующему долж-
ностному лицу, в компетенцию которых входит решение 
поставленных в жалобе вопросов, с одновременным пись-
менным уведомлением заявителя, направившего жалобу, 
о переадресации жалобы, за исключением случая, если 
текст письменной жалобы не поддается прочтению.
5.10. Порядок рассмотрения жалобы заявителя, основания 
для отказа в рассмотрении жалобы:
- в случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, 
направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому 
должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 
Если в указанной жалобе содержатся сведения о подго-
тавливаемом, совершаемом или совершенном противо-
правном деянии, а также о лице, его подготавливающем, 
совершающем или совершившем, жалоба подлежит на-

правлению в государственный орган в соответствии с его 
компетенцией;
- жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскор-
бительные выражения, угрозы жизни, здоровью и иму-
ществу должностного лица, а также членов его семьи, 
должностное лицо вправе оставить без ответа по существу 
поставленных в ней вопросов и сообщить письменно зая-
вителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупо-
требления правом;
- если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жа-
лобу не дается, о чем письменно сообщается заявителю, 
ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес 
поддаются прочтению;
- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который 
ему многократно давались письменные ответы по суще-
ству в связи с ранее направляемыми жалобами, и при 
этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоя-
тельства, должностное лицо вправе принимать решение о 
безосновательности очередного обращения и прекраще-
нии переписки с заявителем по данному вопросу при усло-
вии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы 
направлялись в один и тот же орган или одному и тому 
же должностному лицу. О данном решении уведомляется 
письменно заявитель, направивший жалобу;
- в случае если ответ по существу поставленного в жалобе 
вопроса не может быть дан без разглашения сведений, 
составляющих государственную или иную охраняемую 
федеральным законом тайну, заявителю, направившему 
жалобу, письменно сообщается о невозможности дать от-
вет по существу поставленного в ней вопроса в связи с 
недопустимостью разглашения указанных сведений;
- в случае если причины, по которым ответ по существу 
поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в по-
следующем были устранены, заявитель вправе вновь на-
править жалобу.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставления в собственность граждан земельных участков 
для ведения садоводства, огородничества и дачного строительства»

ОБРАЗЕЦ
В администрацию Новолуговского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области

от _________________________________
___________________________________
___________________________________

(инициалы, фамилия)
Адрес местожительства: _____________

___________________________________
телефон, эл. почта: __________________

___________________________________
представитель: ______________________
_______________________________________

(Ф.И.О.)
адрес: ________________________________________________________________________

телефон: ___________, факс: __________
электронная почта: __________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ 

На основании пункта 2 подпункта 3 статьи 39.3 Земельно-
го кодекса Российской Федерации прошу предоставить в 
собственность земельный участок, площадью_______кв.м, 
с местоположением: Новосибирский район, _______________
_____________________________________________________ 
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
__________
(садоводческое, огородническое или дачное некоммерче-
ское объединение граждан
(нужное указать)
участок №______________. 
Приложения:
- Описание местоположения земельного участка, подго-
товленное этим гражданином;
- Заключение правления данного некоммерческого объе-
динения, в котором указывается гражданин, за которым 
закреплен такой земельный участок, и подтверждается 
соответствие указанного описания местоположения такого 
земельного участка местоположению земельного участка, 
фактически используемого гражданином;

- Копия документа, удостоверяющий личность;
- Надлежащим образом оформленный документ, под-
тверждающий полномочия представителя (копия);
- Кадастровый паспорт земельного участка;
- Сведения о правоустанавливающих документах на зе-
мельный участок, составляющий территорию данного 
некоммерческого объединения, в федеральном органе 
исполнительной власти, уполномоченном на государ-
ственную регистрацию прав на недвижимое имущество и 
сделок с ним, если такие сведения содержатся в Едином 
государственном реестре прав на недвижимое имущество 
и сделок с ним;
- Сведения о данном некоммерческом объединении, со-
держащиеся в едином государственном реестре юридиче-
ских лиц, в федеральном органе исполнительной власти, 
осуществляющем государственную регистрацию юриди-
ческих лиц, физических лиц в качестве индивидуальных 
предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств.
«___»______________ 20___ г. ____________ _____________________ 
 (подпись) (фамилия, имя, отчество)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставления в собственность граждан земельных участков 
для ведения садоводства, огородничества и дачного строительства»

БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР
ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ В СОБСТВЕННОСТЬ ГРАЖДАН ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ 

ДЛЯ ВЕДЕНИЯ САДОВОДСТВА, ОГОРОДНИЧЕСТВА И ДАЧНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставления в собственность граждан земельных участков 
для ведения садоводства, огородничества и дачного строительства»

ОБРАЗЕЦ
УВЕДОМЛЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Кому _____________________________________
(фамилия, имя, отчество или наименование

____________________________________________
заявителя)

____________________________________________
____________________________________________
Куда _____________________________________

 (адрес заявителя согласно заявлению)
___________________________________________
___________________________________________

Администрация Новолуговского сельсовета Новосибир-
ского района Новосибирской области принято решение об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги __________
_____________________________________________,
 (наименование муниципальной услуги)
_____________________________________________________________
___________________
по следующим основани-
ям:__________________________________________________________
 (основания для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги)
_____________________________________________________________
___________________
Данное решение может быть обжаловано путем подачи 
жалобы в порядке, установленном разделом V админи-

стративного регламента предоставления вышеназванной 
муниципальной услуги и (или) заявления в федеральный 
суд общей юрисдикции по месту своего жительства или по 
месту нахождения __________________________________________
______________________________________
(наименование органа, оказывающего муниципальную 
услугу)
_____________________________________________________________
___________________
_________________________ ________________ 
_____________________
 (должность лица, (подпись) (расшифровка подписи)
подписавшего уведомление)
 М.П.

АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОЛУГОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
НОВОСИБИРСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
От 03.06.2015г.    № 262  с. Новолуговое

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ,

 НА КОТОРЫХ РАСПОЛОЖЕНЫ ЗДАНИЯ, СТРОЕНИЯ, СООРУЖЕНИЯ»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 
210-ФЗ «Об оказании и предоставления государственных 
и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом адми-
нистрации Новолуговского сельсовета Новосибирского 
района Новосибирской области, ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент по предостав-
лению муниципальной услуги «Предоставление земель-
ных участков, на которых расположены здания, строения, 
сооружения» (Приложение).
2. Заместителю главы администрации Новолуговского 
сельсовета Новосибирского района Новосибирской об-

ласти Ю.В. Диденко обеспечить предоставление муни-
ципальной услуги в соответствии с административным 
регламентом.
3. Постановление вступает в силу после его официального 
опубликования в газете Новосибирского района Новоси-
бирской области «Приобская правда».
4. Контроль за исполнением постановления возложить на 
заместителя главы администрации Новолуговского сель-
совета Ю.В. Диденко. 
Глава Новолуговского сельсовета П.И. Селезнев

ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению администрации 

Новолуговского сельсовета
Новосибирского района Новосибирской области

от «03» июня 2015 № 262
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ, НА КОТОРЫХ РАСПОЛОЖЕНЫ ЗДАНИЯ, СТРОЕНИЯ,
 СООРУЖЕНИЯ»

1. Общие положения
1.1. Предметом регулирования настоящего администра-
тивного регламента являются состав, последовательность 
и сроки выполнения административных процедур, требо-
вания к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной 
форме с использованием федеральной государственной 
информационной системы «Единый портал государствен-
ных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Еди-
ный портал государственных и муниципальных услуг) и 
информационно-телекоммуникационной сети Интернет 
с соблюдением норм законодательства Российской Фе-
дерации о защите персональных данных, а также осо-
бенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах при предоставлении му-
ниципальной услуги предоставления земельных участков, 
на которых расположены здания, строения, сооружения 
(далее - муниципальная услуга).
1.2. Муниципальная услуга предоставляется гражданам 
и юридическим лицам, имеющим в собственности, без-
возмездном пользовании, хозяйственном ведении или 
оперативном управлении здания, строения, сооружения, 
расположенные на земельных участках, находящихся в го-
сударственной или муниципальной собственности (далее 
- заявитель).
2. Стандарт предоставления муниципальной услу-
ги
2.1. Наименование муниципальной услуги: Предоставле-
ние земельных участков, на которых расположены здания, 
строения, сооружения.
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администра-
цией Новолуговского сельсовета Новосибирского района 
Новосибирской области (далее - администрация), в соот-
ветствии с данным административным регламентом. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги 
является.
2.3.1. Направление (выдача) заявителю копии постанов-
ления администрации Новолуговского сельсовета Ново-
сибирского района Новосибирской области о предостав-
лении земельного участка в аренду, собственность или 
безвозмездное срочное пользование и проекта договора 
аренды, купли-продажи или безвозмездного срочного 
пользования земельного участка (далее - договор) либо 
копии постановления администрации Новолуговского 
сельсовета Новосибирского района Новосибирской обла-
сти о предоставлении земельного участка в собственность 
(бесплатно).
2.3.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги 
оформляется уведомлением об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги (далее - уведомление об отказе), с 
обоснованием причин отказа.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги - не бо-
лее 74 календарных дней.
2.5. Информация о месте нахождения, графике рабо-
ты, справочных телефонах администрации, об адресе 
электронной почты и официального сайта администрации 
Новолуговского сельсовета Новосибирского района Ново-
сибирской области.
2.5.1. Место нахождения администрации: 630553, село 
Новолуговое, ул. Андреева, 57, контактный тел. (383) 293-
88-98, факс (383) 293-86-48.
Официальный сайт администрации в информационно-
телекоммуникационной сети Интернет: http://новолуговое.
рф;
2.5.2. График работы администрации: 
понедельник – четверг: с 9.00 до 17.00 час.;
пятница: с 9.00 до 16.00 час.; 
перерыв на обед: с 13.00 до 13.45 час.
2.6. Адреса официальных сайтов в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» органов и учреж-
дений, участвующих в оказании муниципальной услуги в 
качестве источников получения документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, или источни-
ков предоставления информации для проверки сведений, 
предоставляемых заявителями:
- Федеральная налоговая служба, http://www.nalog.ru; 
- Федеральная служба государственной регистрации, ка-
дастра и картографии, http://www.rosreestr.ru.
Информация по вопросам предоставления муниципальной 
услуги, а также информирование о стадии, результатах 
рассмотрения документов по заявлению, предоставляет-
ся:
- по телефонам администрацию;
- по телефонам многофункционального центра предостав-
ления государственных и муниципальных услуг Новоси-
бирской области (далее – МФЦ);
- по письменным обращениям, направленным в адрес ад-
министрацию или в адрес МФЦ;
- при личном обращении заявителя в учреждение или в 
МФЦ;
- по электронной почте;
- на официальном сайте администрации в информационно-
телекоммуникационной сети Интернет;
- на информационных стендах администрацию, МФЦ;
- на Едином портале государственных и муниципальных 
услуг.
2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществля-
ется в соответствии с действующим законодательством 
Российской Федерации: 
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- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть 
первая) от 30.11.1994 г. № 51-ФЗ;
- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть 
вторая) от 26.01.1996 г. № 14-ФЗ;
- Земельным кодексом Российской Федерации от 
25.10.2001 г. № 136-ФЗ;
- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 
29.12.2004 г. № 190-ФЗ;
- Федеральным законом от 24.07.2007 г. № 221-ФЗ «О 
государственном кадастре недвижимости»;
- Федеральным законом от 25.10.2001 г. № 137-ФЗ «О 
введении в действие Земельного кодекса Российской Фе-
дерации»;
- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об 
общих принципах организации местного самоуправления 
в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О по-
рядке рассмотрения обращений граждан Российской Фе-
дерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг»;
- приказом Минэкономразвития Российской Федерации от 
13.09.2011 г. № 475 «Об утверждении перечня докумен-
тов, необходимых для приобретения прав на земельный 
участок»;
- Законом Новосибирской области от 14.04.2003 г. № 108-
ОЗ «Об использовании земель на территории Новосибир-
ской области»;
- Уставом Новолуговского сельсовета Новосибирского 
района Новосибирской области.
2.8. Для получения информации о порядке предоставления 
земельного участка, о ходе предоставления муниципаль-
ной услуги, заявитель по своему усмотрению обращается:
2.8.1. В устной форме лично в часы приема администра-
цию или по телефону в соответствии с режимом работы 
администрации. 
При устном обращении заявителя лично содержание 
устного обращения заносится в карточку личного приема 
заявителя. В случае если изложенные в устном обраще-
нии факты и обстоятельства являются очевидными и не 
требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с 
согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного 
приема, о чем делается запись в карточке личного приема 
заявителя.
При устном обращении по телефону заявителя за ин-
формацией по вопросам предоставления муниципальной 
услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной 
услуги, специалист администрации осуществляет устное 
информирование по телефону обратившегося за инфор-
мацией заявителя.
Устное информирование каждого обратившегося за ин-
формацией осуществляется не более 15 минут.
Если для подготовки ответа на устное обращение требует-
ся более 15 минут, специалист администрации, осущест-
вляющий устное информирование, предлагает заявителю 
обратиться с заявлением в письменной форме в часы 
приема администрации.
2.8.2. В письменной форме лично или почтовым отправле-
нием, направленным в адрес администрации, в электрон-
ной форме, в том числе через Единый портал государ-
ственных и муниципальных услуг.
При получении от заявителя письменного обращения 
лично, посредством почтового отправления, обращения в 
электронной форме, в том числе через Единый портал го-
сударственных и муниципальных услуг, о предоставлении 
информации по вопросам предоставления муниципальной 
услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной 
услуги, информирование осуществляется в письменной 
форме. Ответ направляется по почтовому адресу, ука-
занному в обращении, или по адресу электронной почты, 
указанному в обращении, или через Единый портал госу-
дарственных и муниципальных услуг. Дополнительно ответ 
выдается заявителю лично по его требованию. Требование 
о выдаче ответа лично заявителю должно быть отражено в 
его письменном обращении.
В письменном ответе на обращение заявителя излагаются 
ответы на заданные заявителем вопросы.
Письменный ответ подписывается главой администрации. 
В письменном ответе указываются фамилия и номер теле-
фона исполнителя. 
В случае, если в письменном обращении не указаны фа-
милия заявителя, направившего обращение, или адрес, 
по которому должен быть направлен ответ, ответ на об-
ращение не дается. Если в указанном обращении содер-
жатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или 
совершенном противоправном деянии, а также о лице, его 
подготавливающем, совершающем или совершившем, об-
ращение подлежит направлению в государственный орган 
в соответствии с его компетенцией.
При личном обращении заявителя в учреждение, МФЦ 
регистрацию письменного обращения осуществляет от-
ветственный сотрудник за прием и регистрацию обраще-
ний непосредственно в присутствии заявителя. При ином 
способе обращения заявителя регистрация обращения 
осуществляется в течение одного рабочего дня с момента 
поступления обращения.
Ответ на обращение заявителя готовится и направляется 
заявителю в течение 30 дней со дня получения обращения. 
2.9. Информационные, справочные материалы, пред-
назначенные для информирования заявителей о муни-
ципальной услуге, размещаются на информационных 
стендах, расположенных в местах, обеспечивающих сво-
бодный доступ к ним заявителей.
Информационные стенды оборудуются визуальной тек-
стовой информацией, содержащей справочные сведения 
по муниципальной услуге, перечень документов, необхо-
димых для получения муниципальной услуги, и образцы 
заполнения документов для получения муниципальной 
услуги.
Информационные материалы, размещаемые на информа-
ционных стендах, обновляются по мере изменения дей-
ствующего законодательства, регулирующего предостав-
ление данной муниципальной услуги.

Места для информирования заявителей и заполнения 
документов оборудуются информационными стендами, 
стульями и столами для возможности оформления до-
кументов. На столах размещаются образцы документов, 
канцелярские принадлежности.
2.10. Информационные стенды содержат информацию по 
вопросам предоставления муниципальной услуги:
1) о порядке предоставления муниципальной услуги; 
2) текст административного регламента с приложениями;
3) образцы заполнения документов, необходимых для по-
лучения муниципальной услуги;
4) график работы, номера справочных телефонов, адреса 
электронной почты и официального сайта администрации;
5) информацию о специалистах, ответственных за предо-
ставление муниципальной услуги, с указанием номера ка-
бинета, в котором предоставляется муниципальная услуга; 
6) выдержки из нормативных правовых актов, содержащих 
нормы, регулирующие деятельность по предоставлению 
муниципальной услуги.
2.11. Время ожидания заявителя в очереди при подаче за-
явления о предоставлении муниципальной услуги или для 
получения результата муниципальной услуги составляет 
не более 15 минут.
2.12. Время регистрации документов заявителя на предо-
ставление муниципальной услуги составляет не более 20 
минут.
2.13. В исключительных случаях, а также в случае направ-
ления запросов (в том числе в электронной форме) на 
получение информации, необходимой для рассмотрения 
обращения, документов и материалов в других государ-
ственных органах, органах местного самоуправления и у 
иных должностных лиц, за исключением судов, органов 
дознания и органов предварительного следствия, срок 
рассмотрения обращения может быть продлен, но не 
более чем на 30 (тридцать) календарных дней. О продле-
нии срока рассмотрения обращения ответственный спе-
циалист в обязательном порядке письменно уведомляет 
заявителя.
2.14. По выбору заявителя заявление о предоставлении 
муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы 
представляются одним из следующих способов:
- непосредственно заявителем при личном посещении 
администрации;
- в форме электронного запроса на оказание муниципаль-
ной услуги или в сканированной форме, а также необхо-
димый пакет документов (первичные или электронные 
копии документов, составленные на бумажных носителях) 
в электронной форме (в сканированной форме) направля-
ется с использованием Единого портала государственных 
и муниципальных услуг;
- передаются оператору МФЦ в соответствии с п.2.22 ад-
министративного регламента.
2.15. Документы, предоставляемые заявителем для полу-
чения муниципальной услуги:
- письменное заявление о предоставлении земельного 
участка, на котором расположены здания, строения, соо-
ружения по образцу (образец приведен в Приложении 1);
- копия документа, удостоверяющего личность заявителя 
(представителя заявителя);
- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) 
представителя заявителя, если с заявлением обращается 
представитель заявителя;
- копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) 
права на здание, строение, сооружение, если право на 
такое здание, строение, сооружение в соответствии с 
законодательством Российской Федерации признается 
возникшим независимо от его регистрации в Едином го-
сударственном реестре прав на недвижимое имущество и 
сделок с ним (далее - ЕГРП);
- копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) 
права на приобретаемый земельный участок, если право 
на данный земельный участок в соответствии с законода-
тельством Российской Федерации признается возникшим 
независимо от его регистрации в ЕГРП;
- копия документа, подтверждающего обстоятельства, 
дающие право приобретения земельного участка, в том 
числе на особых условиях, в безвозмездное срочное 
пользование, в собственность или в аренду на условиях, 
установленных земельным законодательством, если дан-
ное обстоятельство не следует из документов, указанных в 
абзацах четвертом - седьмом настоящего подпункта;
- сообщение заявителя, содержащее перечень всех зда-
ний, строений, сооружений, расположенных на земельном 
участке, в отношении которого подано заявление о приоб-
ретении прав, с указанием (при их наличии у заявителя) 
их кадастровых (инвентарных) номеров и адресных ори-
ентиров.
Расходы по предоставлению копий документов несет 
заявитель.
2.16. Основания для отказа в приеме документов:
- не предъявление заявителем документа, удостоверяю-
щего его личность;
- обращение неуполномоченного лица;
- отсутствие документов, которые заявитель указывает в 
своем обращении в качестве приложения. При принятии 
обращения по требованию заявителя, в тексте обращения 
делается об этом отметка и заверяется (подтверждается) 
подписью заявителя.
- содержание представленных документов не поддается 
прочтению.
2.17. Документы и информация, запрашиваемая, в том 
числе, в электронной форме по каналам межведомствен-
ного взаимодействия:
- выписка из Единого государственного реестра юридиче-
ских лиц;
- выписка из ЕГРП о правах на здание, строение, сооруже-
ние, находящиеся на приобретаемом земельном участке, 
или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых 
сведений о зарегистрированных правах на указанные зда-
ния, строения, сооружения;
- выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный 
участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП запраши-
ваемых сведений о зарегистрированных правах на указан-
ный земельный участок;
- кадастровый паспорт земельного участка.

В случае наличия у заявителя вышеуказанных документов 
и информации, заявитель вправе самостоятельно пред-
ставить их в учреждение.
Запрещается требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осущест-
вления действий, представление или осуществление ко-
торых не предусмотрено нормативными правовыми акта-
ми, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги;
- предоставления документов и информации, которые в 
соответствии с нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами субъ-
ектов Российской Федерации и муниципальными право-
выми актами находятся в распоряжении государственных 
органов, органов местного самоуправления и (или) под-
ведомственных государственным органам и органам мест-
ного самоуправления организаций, участвующих в предо-
ставлении услуги, за исключением документов, указанных 
в пункте 2.13. административного регламента.
2.18. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.18.1. Работы, которые являются необходимыми и обя-
зательными для предоставления муниципальной услуги 
(данные работы в муниципальную услугу не входят):
- выполнение кадастровых работ и оформления кадастро-
вого паспорта земельного участка, в случае, если земель-
ный участок не стоит на кадастровом учете.
Заявитель в течение полугода со дня направления уве-
домления об утверждении схемы расположения земельно-
го участка на кадастровом плане или кадастровой карте 
соответствующей территории обеспечивает за свой счет 
выполнение в отношении земельного участка кадастровых 
работ, обращается с заявлением об осуществлении госу-
дарственного кадастрового учета этого земельного участ-
ка в порядке, установленном Федеральным законом «О 
государственном кадастре недвижимости» и представляет 
в администрацию информацию об уникальных характери-
стиках испрашиваемого земельного участка, подлежащих 
внесению в государственный кадастр недвижимости.
Данный срок не входит в срок предоставления муници-
пальной услуги.
2.19. Отказ заявителю в предоставлении муниципальной 
услуги (Приложение 3) осуществляется в случаях:
- если в представленных документах или информации, 
в том числе полученных по каналам межведомственного 
взаимодействия, не содержатся сведения, необходимые 
для оказания муниципальной услуги;
- земельный участок изъят из оборота;
- подача заявителем (представителем заявителя) пись-
менного отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- земельный участок не находится в муниципальной соб-
ственности либо не относится к земельным участкам, го-
сударственная собственность на которые не разграничена;
- федеральным законодательством установлен запрет на 
предоставление земельного участка; 
- не предоставление заявителем в течение полугода со 
дня направления уведомления об утверждении схемы рас-
положения земельного участка на кадастровом плане или 
кадастровой карте соответствующей территории инфор-
мации об уникальных характеристиках испрашиваемого 
земельного участка, подлежащих внесению в государ-
ственный кадастр недвижимости;
- представление документов, содержащих недостоверные 
сведения.
2.20. При предоставлении муниципальной услуги прием 
заявителей осуществляется в помещениях, которые обору-
дуются системой кондиционирования воздуха, противопо-
жарной системой и средствами пожаротушения, системой 
охраны и соответствуют санитарно-эпидемиологическим 
правилам и нормам.
У входа в каждое помещение размещается табличка с наи-
менованием отдела и номером кабинета.
С целью информирования заявителей о фамилии, имени, 
отчестве и должности работников, предоставляющих му-
ниципальную услугу, специалисты обеспечиваются личны-
ми идентификационными карточками и (или) настольными 
табличками.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений од-
ним специалистом одновременно ведется прием одного 
заявителя. Одновременное информирование и (или) при-
ем двух или более заявителей не допускается.
2.21. Показателем качества муниципальной услуги явля-
ется:
- исполнение обращения в установленные сроки;
- соблюдение порядка выполнения административных 
процедур.
2.22. Предоставление муниципальной услуги с исполь-
зованием универсальной электронной карты возможно в 
случае наличия данной карты у заявителя и в случае пре-
доставления муниципальной услуги через Единый портал 
государственных и муниципальных услуг. Универсальная 
электронная карта используется для удостоверения прав 
пользователя на получение муниципальной услуги, в том 
числе для совершения в случаях, предусмотренных зако-
нодательством Российской Федерации, юридически зна-
чимых действий в электронной форме.
2.23. Иные требования, в том числе учитывающие осо-
бенности предоставления государственной услуги в 
многофункциональных центрах предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг и особенности предо-
ставления государственной услуги в электронной форме.
Предоставление муниципальной услуги возможно на базе 
МФЦ. В этом случае заявитель представляет заявление и 
необходимые для предоставления муниципальной услуги 
документы и получает результат предоставления муници-
пальной услуги в офисе филиала МФЦ в соответствии с 
регламентом работы МФЦ. Оператор МФЦ, получив пред-
ставленный заявителем пакет документов, регистрирует 
документы в установленном порядке и размещает в фор-
ме электронных копий в автоматизированной информаци-
онной системе «ЦПГУ». Данные документы направляются 
для рассмотрения и регистрации поступивших документов 
в ИС МАИС. Зарегистрированный пакет оригиналов до-
кументов передается курьером МФЦ в администрацию в 
порядке, определённом заключенным соглашением. По-
сле принятия решения о предоставлении муниципальной 

услуги результат предоставления муниципальной услуги 
направляется в МФЦ для выдачи заявителю.
3. Состав, последовательность и сроки выпол-
нения административных процедур (действий), 
требования к порядку их выполнения, в том числе 
особенности выполнения административных про-
цедур (действий) в электронной форме, а также 
особенности административных процедур в мно-
гофункциональных центрах
3.1. Блок-схема последовательности административных 
процедур при предоставлении муниципальной услуги при-
ведена в Приложении 2.
3.2. Прием заявления и документов на получение муници-
пальной услуги.
3.2.1. Основанием для начала административной про-
цедуры по приему заявления и документов на получение 
муниципальной услуги является обращение заявителя с 
заявлением и документами, указанными в пункте 2.15 ад-
министративного регламента.
3.2.2. Специалист администрации, ответственный за при-
ем и оформление документов:
3.2.2.1. Устанавливает предмет обращения, личность зая-
вителя, полномочия представителя заявителя.
3.2.2.2. Проверяет соответствие представленных докумен-
тов следующим требованиям.
Фамилия, имя и отчество заявителя (ей), адрес реги-
страции, контактные телефоны, отсутствие в документах 
подчисток, приписок, зачеркнутых слов, отсутствие в до-
кументах явных повреждений, препятствующих прочтению 
текста документа. При необходимости документы, должны 
быть заверены в установленном законом порядке.
3.2.2.3. В момент принятия письменного заявления и до-
кументов, регистрирует их в электронной базе регистра-
ции входящей документации данные о заявителе, дате 
поступления заявления и приложенных документах.
3.2.2.4. Специалист по приему документов в течение 1 
(одного) календарного дня после регистрации в электрон-
ной базе входящих документов заявления и документов, 
полученных по почте, передает заявление и приложенные 
к нему документы для исполнения.
3.2.2.5. Максимальный срок административной процеду-
ры составляет 1 (один) календарный день.
3.2.2.6. Результатом выполнения административной про-
цедуры является прием и регистрация документов заяви-
теля на получение муниципальной услуги.
3.3. Рассмотрение заявления и документов, установление 
наличия права заявителя на получение муниципальной 
услуги.
3.3.1. В течение 1 (одного) календарного дня с момента 
поступления заявления и приложенных документов спе-
циалист администрацию (исполнитель) в рамках межве-
домственного информационного взаимодействия запра-
шивает необходимые для предоставления муниципальной 
услуги документы.
3.3.2. В течение 3 (трех) календарных дней с момента по-
ступления документов, указанных в 2.15 административ-
ного регламента, и документов, полученных в рамках меж-
ведомственного взаимодействия, исполнитель проверяет 
заявление и представленные (полученные) документы. 
3.3.3. В ходе рассмотрения документов исполнитель:
3.3.3.1. Проверяет сведения, полученные по каналам 
межведомственного взаимодействия, и пакет поданных 
заявителем документов на соответствие требованиям 
законодательства для предоставления муниципальной 
услуги. В случае наличия оснований, указанных в пункте 
2.19 административного регламента, готовит проект мо-
тивированного уведомления об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.
3.3.3.2. Если не осуществлен государственный кадастро-
вый учет земельного участка или в государственном ка-
дастре недвижимости отсутствуют сведения о земельном 
участке, необходимые для выдачи кадастрового паспорта 
земельного участка, осуществляет выполнение админи-
стративной процедуры по утверждению и выдаче схемы 
расположения земельного участка, предусмотренной пун-
ктом 3.3.4 административного регламента. 
3.3.4. Основанием для начала административной про-
цедуры по утверждению и выдаче схемы расположения 
земельного участка является поступление документов и 
сведений об отсутствии государственного кадастрово-
го учета земельного участка или сведений о земельном 
участке, необходимых для выдачи кадастрового паспорта 
земельного участка, к исполнителю.
3.3.4.1. Исполнитель в течение 21 (двадцати одного) 
календарного дня со дня поступления заявления и до-
кументов осуществляет подготовку схемы расположения 
земельного участка на кадастровом плане или кадастро-
вой карте соответствующей территории и направляет ее 
на утверждение. 
3.3.4.2. Срок утверждения схемы расположения земельно-
го участка на кадастровом плане или кадастровой карте 
соответствующей территории не более 9 (девяти) кален-
дарных дней.
3.3.4.3. Подготовка и утверждение схемы расположения 
земельного участка осуществляется в месячный срок с мо-
мента поступления заявления о предоставлении земель-
ного участка, на котором расположены здания, строения, 
сооружения.
3.4.1. После утверждения схемы расположения земель-
ного участка на кадастровом плане территории заявителю 
направляется уведомление об утверждении схемы рас-
положения испрашиваемого земельного участка на када-
стровом плане территории и необходимости ее получения 
с целью проведения кадастровых работ в отношении зе-
мельного участка. 
3.4.2. Утвержденная схема расположения испрашиваемого 
земельного участка является основанием для проведения 
кадастровых работ и постановки земельного участка на 
государственный кадастровый учет.
3.4.3. После получения от заявителя информации об уни-
кальных характеристиках испрашиваемого земельного 
участка, подлежащих внесению в государственный ка-
дастр недвижимости, исполнителем в порядке межведом-
ственного взаимодействия запрашивается кадастровый 
паспорт земельного участка. 
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Кадастровый паспорт земельного участка Заявитель впра-
ве представить самостоятельно. 
3.5. После поступления в учреждение кадастрового па-
спорта земельного участка исполнитель в двухнедельный 
срок осуществляет подготовку проекта постановления 
администрации о предоставлении земельного участка в 
аренду (собственность или безвозмездное срочное поль-
зование) либо постановление администрации о предо-
ставлении земельного участка в собственность. 
3.5.1. Срок подготовки проекта постановления админи-
страции составляет 2 (два) календарных дня.
3.5.2. В течение 2 (двух) календарных дней со дня под-
готовки проекта постановления исполнитель обеспечивает 
его согласование.
3.5.3. Подписание проекта постановления администрации 
осуществляется в течение 4 (четырех) календарных дней 
со дня его получения главой администрации.
3.5.5. Подписанное постановление администрации о 
предоставлении земельного участка в течение 2 (двух) 
календарных дней со дня подписания регистрируется в 
установленном порядке.
При регистрации постановления администрации о предо-
ставлении земельного участка присваивается дата и реги-
страционный номер.
3.6. Заключение договора аренды, купли продажи или без-
возмездного срочного пользования земельного участка. 
3.6.1. В течение 10 (десяти) календарных дней со дня 
издания (подписания) постановления администрации 
Новолуговского сельсовета Новосибирского района Ново-
сибирской области о предоставлении земельного участка 
в аренду (собственность, безвозмездное срочное поль-
зование) исполнитель осуществляет подготовку проекта 
договора.
3.6.2. Глава администрации – подписывает проект до-
говора в течение 5 (пяти) календарных дней со дня его 
подготовки.
3.6.3. В течение 2 (двух) календарных дней со дня под-
писания договора, договор регистрируется в журнале 
регистрации договоров (аренды, купли-продажи, безвоз-
мездного срочного пользования) приглашается заявитель 
для подписания договора.
3.6.4. Подписанный сторонами и зарегистрированный 
договор аренды передается ответственному специалисту 
администрацию для осуществления государственной ре-
гистрации в соответствии с действующим законодатель-
ством Российской Федерации. 
Подписанный сторонами и зарегистрированный договор 
купли-продажи или безвозмездного срочного пользования 
выдается Заявителю для осуществления государственной 
регистрации в соответствии с действующим законода-
тельством Российской Федерации. 
3.6.5. После осуществления государственной регистра-
ции, один экземпляр договора аренды выдается лично 
заявителю.
4. Формы контроля за предоставлением муници-
пальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательно-
сти административных действий, определенных админи-
стративным регламентом, и принятием в ходе ее предо-
ставления решений, осуществляется заместителем главы 
администрации.
Текущий контроль осуществляется путем проведения про-
верок соблюдения и исполнения нормативных правовых 
актов Российской Федерации и Новосибирской области, 
положений настоящего административного регламента, 
устанавливающих требования к предоставлению муници-
пальной услуги.
По результатам проведения текущего контроля, в слу-
чае выявления нарушений последовательности админи-
стративных действий, определенных административным 
регламентом, и принятием в ходе ее предоставления 
решений, виновные лица привлекаются к дисциплинар-
ной ответственности в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставле-
ния муниципальной услуги включает в себя: проведение 
плановых и внеплановых проверок с целью выявления и 
устранения нарушений прав заявителей и принятия мер 
для устранения соответствующих нарушений. 
Ответственность должностных лиц, муниципальных слу-
жащих за несоблюдение и неисполнение положений 
правовых актов Российской Федерации и Новосибирской 
области, положений настоящего административного ре-
гламента, устанавливающих требования по предоставле-
нию муниципальной услуги, закрепляется в их должност-
ных инструкциях.
4.3. Порядок и формы контроля за предоставлением му-
ниципальной услуги со стороны граждан, их объединений 
и организаций.
Граждане, их объединения и организации могут контро-
лировать исполнение муниципальной услуги посредством 
контроля размещения информации на сайте, письменного 
и устного обращения в адрес администрации, админи-
страцию с просьбой о проведении проверки соблюдения 
и исполнения нормативных правовых актов Российской 
Федерации и Новосибирской области, положений адми-
нистративного регламента, устанавливающих требования 
по предоставлению муниципальной услуги, полноты и 
качества предоставления муниципальной услуги в случае 
нарушения прав и законных интересов заявителей при 
предоставлении муниципальной услуги.
Письменное обращение, поступившее в адрес админи-
страции, администрацию, рассматривается в течение 30 
(тридцати) календарных дней со дня регистрации пись-
менного обращения.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжало-
вания решений и действий (бездействия) органа, 
оказывающего муниципальную услугу, а также 
должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) 
должностных лиц, принимающих участие в предоставле-
нии муниципальной услуги, а также решения, принимае-
мые такими лицами в ходе предоставления муниципаль-
ной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке, в том 
числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услу-
ги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотрен-
ных административным регламентом для предоставления 
муниципальной услуги;
4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление 
которых предусмотрено административным регламентом;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если 
основания отказа не предусмотрены административным 
регламентом;
6) требование с заявителя при предоставлении муници-
пальной услуги платы, не предусмотренной настоящим 
административным регламентом;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, должностного лица органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муници-
пальной услуги документах либо нарушение установленно-
го срока таких исправлений.
5.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия 
(бездействие) должностных лиц, принимающих участие 
в предоставлении муниципальной услуги, а также реше-
ния, принимаемые такими лицами в ходе предоставления 
муниципальной услуги (далее – жалоба) в письменной 
форме лично или направить жалобу по почте, с использо-
ванием информационно-телекоммуникационной сети «Ин-
тернет», официального сайта органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, Единого портала муниципальных и 
государственных услуг.
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном 
носителе. 
5.3. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), 
сведения о месте жительства заявителя - физическо-
го лица, а также номер (номера) контактного телефона, 
адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и по-
чтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ 
заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (без-
действии) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен 
с решением и действием (бездействием) органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего. Заявителем могут быть пред-
ставлены документы (при наличии), подтверждающие до-
воды заявителя, либо их копии;
5) личную подпись заявителя и дату.
5.4. При подаче жалобы заявитель вправе получить сле-
дующую информацию, необходимую для обоснования и 
рассмотрения жалобы:
- о местонахождении администрацию, администрации;
- сведения о режиме работы администрацию, админи-
страции;
- о перечне номеров телефонов для получения сведений о 
прохождении процедур рассмотрения жалобы;
- о входящем номере, под которым зарегистрирована жа-
лоба;
- о сроке рассмотрения жалобы;
- о принятых промежуточных решениях (принятие к рас-
смотрению, истребование документов).
При подаче жалобы заявитель вправе получить копии до-
кументов, подтверждающих обжалуемое действие (без-
действие) должностного лица. 
5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий му-
ниципальную услугу, подлежит рассмотрению должност-
ным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению 
жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее ре-
гистрации, а в случае обжалования отказа органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
в приеме документов у заявителя либо в исправлении до-
пущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких исправлений - в 
течение 5 (пяти) календарных дней со дня ее регистрации.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, в кото-
рый подана жалоба, принимает одно из следующих реше-
ний:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе: в форме отмены 
принятого решения, исправления, допущенных органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муници-
пальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено настоящим 
административным регламентом, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия реше-
ния, указанного в пункте 5.6 административного регламен-
та, заявителю в письменной форме и по желанию заяви-
теля в электронной форме направляется мотивированный 
ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рас-
смотрения жалобы признаков состава административного 
правонарушения или преступления, должностное лицо, 
наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, неза-
медлительно направляет имеющиеся материалы в органы 
прокуратуры.
5.9. Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение 
которых не входит в компетенцию администрации, на-
правляется в течение 7 (семи) календарных дней со дня ее 
регистрации, в соответствующий орган или соответствую-
щему должностному лицу, в компетенцию которых входит 
решение поставленных в жалобе вопросов, с одновремен-
ным письменным уведомлением заявителя, направившего 
жалобу, о переадресации жалобы, за исключением случая, 
если текст письменной жалобы не поддается прочтению.

5.10. Порядок рассмотрения жалобы заявителя, основания 
для отказа в рассмотрении жалобы:
- в случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, 
направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому 
должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 
Если в указанной жалобе содержатся сведения о подго-
тавливаемом, совершаемом или совершенном противо-
правном деянии, а также о лице, его подготавливающем, 
совершающем или совершившем, жалоба подлежит на-
правлению в государственный орган в соответствии с его 
компетенцией;
- жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскор-
бительные выражения, угрозы жизни, здоровью и иму-
ществу должностного лица, а также членов его семьи, 
должностное лицо вправе оставить без ответа по существу 
поставленных в ней вопросов и сообщить письменно зая-
вителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупо-
требления правом;
- если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жа-
лобу не дается, о чем письменно сообщается заявителю, 
ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес 
поддаются прочтению;

- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который 
ему многократно давались письменные ответы по суще-
ству в связи с ранее направляемыми жалобами, и при 
этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоя-
тельства, должностное лицо вправе принимать решение о 
безосновательности очередного обращения и прекраще-
нии переписки с заявителем по данному вопросу при усло-
вии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы 
направлялись в один и тот же орган или одному и тому 
же должностному лицу. О данном решении уведомляется 
письменно заявитель, направивший жалобу;
- в случае если ответ по существу поставленного в жалобе 
вопроса не может быть дан без разглашения сведений, 
составляющих государственную или иную охраняемую 
федеральным законом тайну, заявителю, направившему 
жалобу, письменно сообщается о невозможности дать от-
вет по существу поставленного в ней вопроса в связи с 
недопустимостью разглашения указанных сведений;
- в случае если причины, по которым ответ по существу 
поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в по-
следующем были устранены, заявитель вправе вновь на-
править жалобу.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставления земельных участков, на которых расположены 
здания, строения, сооружения»

ОБРАЗЕЦ
В администрацию Новолуговского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области

от _______________________________
(инициалы, фамилия)

Адрес: ____________________________
телефон, эл. почта: _________________
представитель: _____________________

 (Ф.И.О.)
адрес: ____________________________

телефон: __________________________ 
электронная почта: _________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии с пп. 6 п. 2 ст. 39.3 Земельного кодекса 
Российской Федерации прошу предоставить в собствен-
ность земельный участок
местоположение: __________________________________________
_____________________________________________________________
__________
кадастровый номер (при нали-
чии)________________________________
Приложения:
- копия документа, удостоверяющего личность заявителя 
(заявителей), являющегося физическим лицом, либо лич-
ность представителя физического или юридического лица;
- копия документа, удостоверяющего права (полномо-
чия) представителя физического или юридического лица, 
если с заявлением обращается представитель заявителя 
(заявителей);
- копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) 
права на здание, строение, сооружение, если право на 
такое здание, строение, сооружение в соответствии с 
законодательством Российской Федерации признается 
возникшим независимо от его регистрации в Едином го-
сударственном реестре прав на недвижимое имущество и 
сделок с ним (далее – ЕГРП) (решение суда, документ о 
праве на наследство, и т.д.);
- копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) 
права на приобретаемый земельный участок, если право 
на данный земельный участок в соответствии с законода-
тельством Российской Федерации признается возникшим 

независимо от его регистрации в ЕГРП (решение суда, до-
кумент о праве на наследство, и т.д.)
- копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) 
права на здание, строение, сооружение, если право на 
такое здание, строение, сооружение не зарегистрировано 
в ЕГРП;
- сообщение заявителя, содержащее перечень всех зда-
ний, строений, сооружений, расположенных на земельном 
участке, в отношении которого подано заявление о приоб-
ретении прав, с указанием (при их наличии у заявителя) 
их кадастровых (инвентарных) номеров и адресных ори-
ентиров.
- выписка из Единого государственного реестра юридиче-
ских лиц (для юридических лиц);
- выписка из Единого государственного реестра индиви-
дуальных предпринимателей (для индивидуальных пред-
принимателей);
- выписка из ЕГРП о правах на здание, строение, сооруже-
ние, находящиеся на приобретаемом земельном участке;
- выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный 
участок;
- кадастровый паспорт земельного участка (в случае, если 
осуществлен государственный кадастровый учет земель-
ного участка или в государственном кадастре недвижимо-
сти имеются сведения о земельном участке, необходимые 
для выдачи кадастрового паспорта земельного участка).
«___»______________ 20___ г. ____________ ____________________ 
 (подпись) (фамилия, имя, отчество)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставления земельных участков, на которых расположены 
здания, строения, сооружения»

БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ 
ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ, НА КОТОРЫХ РАСПОЛОЖЕНЫ ЗДАНИЯ, СТРОЕНИЯ, СООРУЖЕНИЯ 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставления земельных участков, 



№ 86 (1269) 2 июля 2015 г. 

Ïðèîáñêàÿ ïðàâäà1414 СПЕЦВЫПУСК

на которых расположены здания, 
строения, сооружения»

ОБРАЗЕЦ
Кому _______________________________
____________________________________

 (фамилия, имя, отчество или наименование
____________________________________

заявителя)
____________________________________
____________________________________

Куда _______________________________
____________________________________

(адрес заявителя согласно заявлению)

Уведомляем Вас в том, что администрацией Новолугов-
ского сельсовета Новосибирского района Новосибирской 
области принято решение об отказе в предоставлении му-
ниципальной________________________________________ 
по следующим основаниям: 
___________________________________________________________
_________________________________ (основания для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги)
Данное решение может быть обжаловано путем подачи 
жалобы в порядке, установленном разделом V админи-

стративного регламента предоставления вышеназванной 
муниципальной услуги и (или) заявления в федеральный 
суд общей юрисдикции по месту своего жительства или по 
месту нахождения __________________________________________
__________________________
(наименование органа, оказывающего муниципальную 
услугу)
 ____________ _____________________
 (подпись) (расшифровка подписи)
  МП 

АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОЛУГОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
НОВОСИБИРСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
От 03.06.2015г.    № 263   с. Новолуговое
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ ИЗ ЗЕМЕЛЬ СЕЛЬСКОХОЗЯЙСТВЕННОГО НАЗНАЧЕНИЯ
ДЛЯ КРЕСТЬЯНСКО-ФЕРМЕРСКОГО ХОЗЯЙСТВА»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 
210-ФЗ «Об оказании и предоставления государственных 
и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом адми-
нистрации Новолуговского сельсовета Новосибирского 
района Новосибирской области, ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент по предостав-
лению муниципальной услуги «Предоставление земельных 
участков из земель сельскохозяйственного назначения для 
крестьянско-фермерского хозяйства» (Приложение).
2. Заместителю главы администрации Новолуговского 
сельсовета Новосибирского района Новосибирской об-

ласти Ю.В. Диденко обеспечить предоставление муни-
ципальной услуги в соответствии с административным 
регламентом.
3. Постановление вступает в силу после его официального 
опубликования в газете Новосибирского района Новоси-
бирской области «Приобская правда».
4. Контроль за исполнением постановления возложить на 
заместителя главы администрации Новолуговского сель-
совета Ю.В. Диденко. 
Глава Новолуговского сельсовета П.И. Селезнев

ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению администрации 

Новолуговского сельсовета
Новосибирского района Новосибирской области

от «03» июня 2015 № 263
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЗЕМЕЛЬНЫХ ИЗ ЗЕМЕЛЬ СЕЛЬСКОХОЗЯЙСТВЕННОГО НАЗНАЧЕНИЯ 
ДЛЯ КРЕСТЬЯНСКО-ФЕРМЕРСКОГО ХОЗЯЙСТВА»

1. Общие положения
1.1. Предметом регулирования настоящего админи-
стративного регламента являются состав, последо-
вательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в 
том числе особенности выполнения администра-
тивных процедур в электронной форме с использо-
ванием федеральной государственной информаци-
онной системы «Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый 
портал государственных и муниципальных услуг) и 
информационно-телекоммуникационной сети Интер-
нет с соблюдением норм законодательства Россий-
ской Федерации о защите персональных данных, а 
также особенности выполнения административных 
процедур в многофункциональных центрах при пре-
доставлении муниципальной услуги по предостав-
лению земельных участков из земель сельскохозяй-
ственного назначения для крестьянско-фермерского 
хозяйства (далее - муниципальная услуга).
1.2. Получателем муниципальной услуги являются 
граждане Российской Федерации, заинтересованные 
в предоставлении им земельных участков из земель 
сельскохозяйственного назначения для создания 
крестьянского (фермерского хозяйства), расширения 
существующего крестьянского (фермерского) хозяй-
ства и осуществления его деятельности и их пред-
ставители (далее – заявитель).
2. Стандарт предоставления муниципальной 
услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: Предо-
ставление земельных участков из земель сель-
скохозяйственного назначения для крестьянско-
фермерского хозяйства.
2.2. Муниципальная услуга предоставляется ад-
министрацией Новолуговского сельсовета Ново-
сибирского района Новосибирской области (далее 
- администрация), в соответствии с данным админи-
стративным регламентом. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной 
услуги является.
2.3.1. Постановление администрации Новолуговско-
го сельсовета Новосибирского района Новосибир-
ской области о предоставлении земельного участка 
и договор.
2.3.2. Уведомление об отказе в предоставлении му-
ниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги – 
44 (сорок четыре) календарных дня со дня регистра-
ции надлежащим образом оформленного заявления 
о предоставлении муниципальной услуги (по необхо-
димости), соответствующих требованиям законода-
тельства Российской Федерации.
2.5. Информация о месте нахождения, графике рабо-
ты, справочных телефонах администрации, об адресе 
электронной почты и официального сайта админи-
страции Новолуговского сельсовета Новосибирского 
района Новосибирской области.

2.5.1. Место нахождения администрации: 630553, 
село Новолуговое, ул. Андреева, 57, контактный тел. 
(383) 293-88-98, факс (383) 293-86-48.
Официальный сайт администрации в информационно-
телекоммуникационной сети Интернет: http://новолу-
говое.рф;
2.5.2. График работы администрации: 
понедельник – четверг: с 9.00 до 17.00 час.;
пятница: с 9.00 до 16.00 час.; 
перерыв на обед: с 13.00 до 13.45 час.
2.6. Адреса официальных сайтов в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» органов и 
учреждений, участвующих в оказании муниципальной 
услуги в качестве источников получения документов, 
необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, или источников предоставления информации 
для проверки сведений, предоставляемых заявите-
лями:
- Федеральная налоговая служба, http://www.nalog.
ru; 
- Федеральная служба государственной регистрации, 
кадастра и картографии, http://www.rosreestr.ru.
Информация по вопросам предоставления муници-
пальной услуги, а также информирование о стадии, 
результатах рассмотрения документов по заявлению, 
предоставляется:
- по телефонам учреждения;
- по телефонам многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных 
услуг Новосибирской области (далее – МФЦ);
- по письменным обращениям, направленным в 
адрес учреждения или в адрес МФЦ;
- при личном обращении заявителя в учреждение или 
в МФЦ;
- по электронной почте;
- на официальном сайте администрации в 
информационно-телекоммуникационной сети Интер-
нет;
- на информационных стендах учреждения, МФЦ;
- на Едином портале государственных и муниципаль-
ных услуг.
2.7. Предоставление муниципальной услуги осущест-
вляется в соответствии с действующим законода-
тельством Российской Федерации: 
- Гражданским кодексом Российской Федерации 
(часть первая) от 30.11.1994 г. № 51-ФЗ;
 - Гражданским кодексом Российской Федерации 
(часть третья) от 26.11.2001 г. № 146-ФЗ;
- Земельным кодексом Российской Федерации от 
25.10.2001 г. № 136-ФЗ;
- Федеральным законом от 24.07.2007 г. № 221-ФЗ 
«О государственном кадастре недвижимости»;
- Федеральным законом от 11.06.2003 г. № 74-ФЗ «О 
крестьянском (фермерском) хозяйстве»;
- Федеральным законом от 24.07.2002 г. № 101-ФЗ 
«Об обороте земель сельскохозяйственного назначе-
ния»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ 
«Об общих принципах организации местного самоу-
правления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О 
порядке рассмотрения обращений граждан Россий-
ской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг»;
- Законом Новосибирской области от 30.12.2003 г. 
№ 162-ОЗ «Об обороте земель сельскохозяйствен-
ного назначения на территории Новосибирской об-
ласти»;
- Уставом Новолуговского сельсовета Новосибирско-
го района Новосибирской области.
2.8. Для получения информации о порядке предо-
ставления земельного участка, о ходе предостав-
ления муниципальной услуги заявитель по своему 
усмотрению обращается:
2.8.1. В устной форме лично в часы приема админи-
страции или по телефону в соответствии с режимом 
работы администрации. 
При устном обращении заявителя лично содержание 
устного обращения заносится в карточку личного 
приема заявителя. В случае если изложенные в уст-
ном обращении факты и обстоятельства являются 
очевидными и не требуют дополнительной проверки, 
ответ на обращение с согласия заявителя может быть 
дан устно в ходе личного приема, о чем делается за-
пись в карточке личного приема заявителя.
При устном обращении по телефону заявителя за 
информацией по вопросам предоставления муници-
пальной услуги, в том числе о ходе предоставления 
муниципальной услуги, специалист учреждения осу-
ществляет устное информирование по телефону об-
ратившегося за информацией заявителя.
Устное информирование каждого обратившегося за 
информацией осуществляется не более 15 минут.
Если для подготовки ответа на устное обращение 
требуется более 15 минут, специалист, осущест-
вляющий консультирование, предлагает Заявителю 
обратиться с заявлением в письменной форме по 
существу возникших вопросов в часы приема адми-
нистрации.
2.8.2. В письменной форме лично или почтовым от-
правлением, направленным в адрес учреждения, в 
электронной форме, в том числе через Единый пор-
тал государственных и муниципальных услуг.
При получении от заявителя письменного обращения 
лично, посредством почтового отправления, обраще-
ния в электронной форме, в том числе через Единый 
портал государственных и муниципальных услуг, о 
предоставлении информации по вопросам предо-
ставления муниципальной услуги, в том числе о ходе 
предоставления муниципальной услуги, информиро-
вание осуществляется в письменной форме. Ответ 
направляется по почтовому адресу, указанному в об-
ращении, или по адресу электронной почты, указан-
ному в обращении, или через Единый портал госу-
дарственных и муниципальных услуг. Дополнительно 
ответ выдается заявителю лично по его требованию. 
Требование о выдаче ответа на руки лично заявителю 
должно быть отражено в его письменном обращении.
В письменном ответе на обращение заявителя изла-
гаются ответы на заданные заявителем вопросы.
Письменный ответ подписывается главой админи-
страции. В письменном ответе указываются фамилия 
и номер телефона исполнителя. 
В случае, если в письменном обращении не указаны 
фамилия заявителя, направившего обращение, или 
адрес, по которому должен быть направлен ответ, 
ответ на обращение не дается. Если в указанном об-
ращении содержатся сведения о подготавливаемом, 
совершаемом или совершенном противоправном 
деянии, а также о лице, его подготавливающем, 
совершающем или совершившем, обращение под-
лежит направлению в государственный орган в соот-
ветствии с его компетенцией.
При личном обращении заявителя в администра-
цию, МФЦ, регистрацию письменного обращения 
осуществляет ответственный сотрудник за прием 
и регистрацию обращений непосредственно в при-
сутствии заявителя. При ином способе обращения 
заявителя регистрация обращения осуществляется в 
течение одного рабочего дня с момента поступления 
обращения.
Ответ на обращение заявителя готовится и направля-
ется заявителю в течение 30 дней со дня получения 
обращения. 
2.9. Информационные, справочные материалы, 
предназначенные для информирования заявителей о 
муниципальной услуге, размещаются на информаци-
онных стендах, расположенных в местах, обеспечи-
вающих свободный доступ к ним заявителей.
Информационные стенды оборудуются визуальной 
текстовой информацией, содержащей справочные 
сведения по муниципальной услуге, перечень доку-
ментов, необходимых для получения муниципальной 
услуги, и образцы заполнения документов для полу-
чения муниципальной услуги.
Информационные материалы, размещаемые на ин-
формационных стендах, обновляются по мере изме-
нения действующего законодательства, регулирую-
щего предоставление данной муниципальной услуги.
Места для информирования заявителей и заполне-
ния документов оборудуются информационными 
стендами, стульями и столами для возможности 
оформления документов. На столах размещаются 
образцы документов, канцелярские принадлежности.

2.10. Информационные стенды содержат информа-
цию по вопросам предоставления муниципальной 
услуги:
1) о порядке предоставления муниципальной услуги; 
2) текст административного регламента с приложе-
ниями;
3) образцы заполнения документов, необходимых 
для получения муниципальной услуги;
4) график работы, номера справочных телефонов, 
адреса электронной почты и официального сайта ад-
министрации;
5) информацию о специалистах, ответственных за 
предоставление муниципальной услуги, с указанием 
номера кабинета, в котором предоставляется муни-
ципальная услуга; 
6) выдержки из нормативных правовых актов, со-
держащих нормы, регулирующие деятельность по 
предоставлению муниципальной услуги.
2.11. Время ожидания заявителя в очереди при по-
даче заявления о предоставлении муниципальной 
услуги или для получения результата муниципальной 
услуги составляет не более 15 минут.
2.12. Время регистрации документов заявителя на 
предоставление муниципальной услуги составляет 
не более 20 минут.
2.13. В исключительных случаях, а также в случае 
направления запросов (в том числе в электронной 
форме) на получение информации, необходимой 
для рассмотрения обращения, документов и мате-
риалов в других государственных органах, органах 
местного самоуправления и у иных должностных лиц, 
за исключением судов, органов дознания и органов 
предварительного следствия, срок рассмотрения об-
ращения может быть продлен, но не более чем на 30 
(тридцать) дней. О продлении срока рассмотрения 
обращения ответственный специалист в обязатель-
ном порядке письменно уведомляет заявителя.
2.14. По выбору заявителя заявление о предостав-
лении муниципальной услуги и прилагаемые к нему 
документы представляются одним из следующих 
способов:
- непосредственно заявителем при личном посеще-
нии учреждения;
- направляются заказным письмом с уведомлением 
о вручении. В этом случае направляются копии доку-
ментов, заверенные в соответствии с действующим 
законодательством. Оригиналы документов не на-
правляются;
- в форме электронного запроса на оказание му-
ниципальной услуги или в сканированной форме, а 
также необходимый пакет документов (первичные 
или электронные копии документов, составленные 
на бумажных носителях) в электронной форме (в ска-
нированной форме) направляется с использованием 
Единого портала государственных и муниципальных 
услуг;
- передаются оператору МФЦ в соответствии с п.2.21 
административного регламента.
2.15. Документы, предоставляемые заявителем для 
получения муниципальной услуги:
1) письменное заявление о предоставлении земель-
ных участков из земель сельскохозяйственного на-
значения для крестьянско-фермерского хозяйства по 
образцу, образец приведен в Приложении 1.
В заявлении о предоставлении муниципальной услу-
ги заявитель обязан указать информацию о порядке 
его уведомления о результатах оказания муници-
пальной услуги;
2) копию документа, удостоверяющего личность зая-
вителя (заявителей); 
3) копию документа, удостоверяющего права (полно-
мочия) представителя заявителя, если с заявлением 
обращается представитель заявителя (заявителей).
К заявлению может быть приложен документ о госу-
дарственной регистрации фермерского хозяйства.
В случае, если земельный участок испрашивается 
с целью расширения либо осуществления деятель-
ности существующего крестьянского (фермерского) 
хозяйства, Заявителем дополнительно предоставля-
ется:
- акт сверки взаимных расчетов (если земельный уча-
сток находится в аренде).
Расходы по предоставлению копий документов несет 
заявитель.
2.16. Основания для отказа в приеме документов:
- не предъявление заявителем документа, удостове-
ряющего его личность;
- обращение неуполномоченного лица;
- отсутствие документов, которые заявитель указы-
вает в своем обращении в качестве приложения. При 
принятии обращения по требованию Заявителя, в 
тексте обращения делается об этом отметка и заве-
ряется (подтверждается) подписью Заявителя.
2.17. Документы и информация, запрашиваемая, в 
том числе, в электронной форме по каналам межве-
домственного взаимодействия:
- кадастровый паспорт земельного участка;
- документ о государственной регистрации фермер-
ского хозяйства (выписка из Единого государствен-
ного реестра индивидуальных предпринимателей);
- копия документа, подтверждающего право пользо-
вания заявителем земельным участком;
- копия кадастрового плана территории, на которой 
находится существующий земельный участок;
- кадастровый паспорт существующего земельного 
участка;
- иные документы (информация об уплате арендной 
платы).
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В случае наличия у заявителя вышеуказанных доку-
ментов и информации, заявитель вправе самостоя-
тельно представить их в учреждение.
Запрещается требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осу-
ществления действий, представление или осущест-
вление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, воз-
никающие в связи с предоставлением муниципаль-
ной услуги;
- предоставления документов и информации, кото-
рые в соответствии с нормативными правовыми ак-
тами Российской Федерации, нормативными право-
выми актами субъектов Российской Федерации и 
муниципальными правовыми актами находятся в 
распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и (или) подведомственных 
государственным органам и органам местного само-
управления организаций, участвующих в предостав-
лении услуги, за исключением документов, указан-
ных в пункте 2.13. административного регламента.
2.18. Муниципальная услуга предоставляется бес-
платно.
2.18.1. Работы, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной 
услуги (данные работы в муниципальную услугу не 
входят):
- выполнение кадастровых работ и постановка зе-
мельного участка на государственный кадастровый 
учет.
Заявитель в течение полугода со дня направления 
уведомления об утверждении схемы расположения 
земельного участка на кадастровом плане или ка-
дастровой карте соответствующей территории обе-
спечивает за свой счет выполнение в отношении 
земельного участка кадастровых работ, обращается 
с заявлением об осуществлении государственного 
кадастрового учета этого земельного участка в по-
рядке, установленном Федеральным законом «О 
государственном кадастре недвижимости» и пред-
ставляет в администрацию информацию об уникаль-
ных характеристиках испрашиваемого земельного 
участка, подлежащих внесению в государственный 
кадастр недвижимости.
Данный срок не входит в срок предоставления муни-
ципальной услуги. 
2.19. Орган, оказывающий муниципальную услугу, 
отказывает заявителю в предоставлении муници-
пальной услуги в случаях:
- если в представленных документах или информа-
ции, в том числе полученных по каналам межведом-
ственного взаимодействия, не содержатся сведения, 
необходимые для оказания муниципальной услуги;
- земельный участок изъят из оборота;
- земельный участок уже зарезервирован для госу-
дарственных или муниципальных нужд;
- подача заявителем (представителем заявителя) 
письменного отказа в предоставлении муниципаль-
ной услуги;
- земельный участок не находится в муниципаль-
ной собственности либо не относится к земельным 
участкам, государственная собственность на которые 
не разграничена;
- федеральным законодательством установлен за-
прет на предоставление земельного участка; 
- не предоставление заявителем в течение полуго-
да со дня направления уведомления об утверждении 
схемы расположения земельного участка на када-
стровом плане или кадастровой карте соответствую-
щей территории информации об уникальных харак-
теристиках испрашиваемого земельного участка, 
подлежащих внесению в государственный кадастр 
недвижимости.
2.20. При предоставлении муниципальной услуги 
прием заявителей осуществляется в помещениях, 
которые оборудуются системой кондиционирования 
воздуха, противопожарной системой и средствами 
пожаротушения, системой охраны и соответствуют 
санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений 
одним специалистом одновременно ведется прием 
одного заявителя. Одновременное информирование 
и (или) прием двух или более заявителей не допу-
скается.
2.21. Показателем качества муниципальной услуги 
является:
- исполнение обращения в установленные сроки;
- соблюдение порядка выполнения административ-
ных процедур.
2.22. Предоставление муниципальной услуги с ис-
пользованием универсальной электронной карты 
возможно в случае наличия данной карты у заявителя 
и в случае предоставления муниципальной услуги 
через Единый портал государственных и муници-
пальных услуг. Универсальная электронная карта 
используется для удостоверения прав пользователя 
на получение муниципальной услуги, в том числе 
для совершения в случаях, предусмотренных зако-
нодательством Российской Федерации, юридически 
значимых действий в электронной форме.
2.23. Иные требования, в том числе учитывающие 
особенности предоставления государственной услу-
ги в многофункциональных центрах предоставления 
государственных и муниципальных услуг и особен-
ности предоставления государственной услуги в 
электронной форме.
Предоставление муниципальной услуги возможно на 
базе МФЦ. В этом случае заявитель представляет 
заявление и необходимые для предоставления му-

ниципальной услуги документы и получает резуль-
тат предоставления муниципальной услуги в офисе 
филиала МФЦ в соответствии с регламентом работы 
МФЦ. Оператор МФЦ, получив представленный за-
явителем пакет документов, регистрирует докумен-
ты в установленном порядке и размещает в форме 
электронных копий в автоматизированной информа-
ционной системе «ЦПГУ». Данные документы направ-
ляются для рассмотрения и регистрации поступив-
ших документов в ИС МАИС. Зарегистрированный 
пакет оригиналов документов передается курьером 
МФЦ в порядке, определённом заключенным согла-
шением. После принятия решения о предоставлении 
муниципальной услуги результат предоставления му-
ниципальной услуги направляется в МФЦ для выдачи 
заявителю.
3. Состав, последовательность и сроки вы-
полнения административных процедур (дей-
ствий), требования к порядку их выполнения, 
в том числе особенности выполнения админи-
стративных процедур (действий) в электрон-
ной форме, а также особенности админи-
стративных процедур в многофункциональных 
центрах
3.1. Блок-схема последовательности административ-
ных процедур при предоставлении муниципальной 
услуги приведена в Приложении 2.
3.2. Основанием для начала административной про-
цедуры приема документов является поступление за-
явления и документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги в орган, оказывающий 
муниципальную услугу.
3.2.1. Сотрудник администрации ответственный за 
прием (далее – специалист ответственный за при-
ем), в ходе приема документов при личном обраще-
нии заявителя или его законного представителя:
- устанавливает предмет обращения, личность зая-
вителя, полномочия представителя заявителя;
- проверяет соответствие представленных докумен-
тов следующим требованиям:
фамилия, имя и отчество заявителя (ей), адрес ре-
гистрации, контактные телефоны, отсутствие в до-
кументах подчисток, приписок, зачеркнутых слов, 
отсутствие в документах явных повреждений, пре-
пятствующих прочтению текста документа. При не-
обходимости документы, должны быть заверены в 
установленном законом порядке.
3.2.2. В момент принятия письменного заявления и 
документов, регистрирует в электронной базе реги-
страции входящей документации данные о заявите-
ле, дате поступления заявления и приложенных до-
кументах, и прикрепляет к запросу отсканированные 
копии представленных заявителем документов.
Суммарная длительность процедуры по приему до-
кументов не должна превышать 20 минут.
3.2.3. Специалист ответственный за прием докумен-
тов в течение одного рабочего дня после регистрации 
в электронной базе входящих документов заявления 
и документов, полученных при личном обращении, 
либо по почте, передает заявление и приложенные к 
нему документы для исполнения специалисту адми-
нистрации (исполнителю).
3.2.4. Результатом выполнения административной 
процедуры является прием и регистрация докумен-
тов заявителя на получение муниципальной услуги.
3.3. Рассмотрение заявления и документов, установ-
ление наличия права заявителя на получение муни-
ципальной услуги.
3.3.1. В течение 2 (двух) рабочих дней с момента 
поступления заявления и приложенных документов 
исполнитель в рамках межведомственного инфор-
мационного взаимодействия запрашивает в соот-
ветствующих органах сведения, которые необходимы 
для предоставления муниципальной услуги.
3.3.2. В течение 2 (двух) рабочих дней с момента 
поступления документов, указанных в пунктах 2.15 
и 2.17 административного регламента, исполнитель 
проверяет заявление и представленные документы.
3.3.2.1. Устанавливает соответствие документов дей-
ствующему законодательству и административному 
регламенту.
3.3.2.2. Проверяет сведения о земельном участке на 
предмет: 
- наличия обременений правами третьих лиц и суще-
ствующих ограничений по использованию земельно-
го участка;
- иные сведения.
3.3.2.3. Проверяет расположение и размер земель-
ного участка на соответствие требованиям градо-
строительных, технических регламентов и действую-
щего законодательства.
3.3.3. Результатом административной процедуры 
является подготовка (с учетом зонирования террито-
рий в течение месяца со дня поступления заявления), 
утверждение и выдача заявителю схемы расположе-
ния земельного участка на кадастровом плане или ка-
дастровой карте соответствующей территории либо 
подготовка уведомления об отсутствии возможности 
формирования испрашиваемого земельного участка.
3.3.4. При соответствии представленных документов 
и проекта схемы расположения земельного участ-
ка требованиям действующего законодательства, 
проект схемы расположения земельного участка 
на кадастровом плане территории согласовывает-
ся и публикуется сообщение о приеме заявлений 
о предоставлении земельного участка из земель 
сельскохозяйственного назначения для крестьянско-
фермерского хозяйства с указанием местоположения 

земельного участка, его площади, разрешенного ис-
пользования в периодическом печатном издании.
Срок исполнения административного действия – 2 
(два) рабочих дня.
3.3.5. Результатом выполнения административной 
процедуры является установление наличия права 
на получение муниципальной услуги, и публикация 
сообщения о предоставлении земельного участка 
из земель сельскохозяйственного назначения для 
крестьянско-фермерского хозяйства в средствах 
массовой информации либо направление заявителю 
отказа в предоставлении земельного участка земель-
ного участка из земель сельскохозяйственного на-
значения для крестьянско-фермерского хозяйства с 
обоснованием причин отказа. 
При установлении отсутствия права на получение 
муниципальной услуги исполнитель в течение 20 
(двадцати) дней со дня рассмотрения заявления и 
приложенных к нему документов осуществляет под-
готовку уведомления об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги по образцу, приведенному в 
Приложении 3, с обоснованием причин отказа, осу-
ществляет согласование и подписание с главой ад-
министрации.
3.4. Принятие решения о предоставлении земельно-
го участка из земель сельскохозяйственного назна-
чения для крестьянско-фермерского хозяйства (если 
в результате опубликования поступила только одна 
заявка) производится в случае если, по истечении 
месяца со дня опубликования сообщения о приеме 
заявлений о предоставлении земельного участка 
из земель сельскохозяйственного назначения для 
крестьянско-фермерского хозяйства заявления от 
иных физических лиц о предоставлении данного 
земельного участка не поступили, при этом отсут-
ствуют основания, предусмотренные пунктом 2.19 
административного регламента. 
3.4.1. Заявителю направляется уведомление о при-
нятом решении и необходимости получения схемы 
расположения испрашиваемого земельного участка 
на кадастровом плане территории с целью прове-
дения кадастровых работ в отношении земельного 
участка.
3.4.2. Утвержденная схема расположения испраши-
ваемого земельного участка является основанием 
для проведения кадастровых работ и постановки 
земельного участка на государственный кадастровый 
учет.
3.4.3. Утвержденная схема расположения земельного 
участка из земель сельскохозяйственного назначения 
для крестьянско-фермерского хозяйства передается 
заявителю для проведения кадастровых работ и по-
становки земельного участка на кадастровый учет.
3.4.4. После получения от заявителя информации 
об уникальных характеристиках испрашиваемого 
земельного участка, подлежащих внесению в госу-
дарственный кадастр недвижимости, исполнителем в 
порядке межведомственного взаимодействия запра-
шивается кадастровый паспорт земельного участка. 
3.4.5. В течение 14 (четырнадцати) дней со дня по-
ступления кадастрового паспорта испрашиваемого 
земельного участка принимается решение о предо-
ставлении земельного участка в собственность за 
плату или бесплатно либо в аренду, и направляется 
заявителю копия такого решения с приложением ка-
дастрового паспорта этого земельного участка. Ко-
пия решения о предоставлении земельного участка в 
собственность за плату или бесплатно либо в аренду 
может быть выдана (направлена) через многофунк-
циональный центр.
3.4.6. Срок подготовки проекта постановления адми-
нистрации составляет 5 (пять) дней.
3.4.7. В течение 5 (пяти) дней со дня подготовки про-
екта постановления исполнитель обеспечивает его 
согласование.
3.4.8. Подписание проекта постановления админи-
страции осуществляется в течение 2 (двух) рабочих 
дней со дня его получения.
3.4.9. Подписанное постановление администрации 
о предоставлении земельного участка из земель 
сельскохозяйственного назначения для крестьянско-
фермерского хозяйства в течение 1 (одного) рабоче-
го дня со дня подписания регистрируется в электрон-
ной базе.
При регистрации постановления администрации о 
предоставлении земельного участка присваивается 
дата и регистрационный номер.
3.4.10. Договор купли-продажи или аренды земель-
ного участка для осуществления фермерским хозяй-
ством его деятельности или расширения фермерско-
го хозяйства заключается в течение 7 (семи) дней со 
дня принятия решения (подписания постановления) 
о предоставлении земельного участка из земель 
сельскохозяйственного назначения для крестьянско-
фермерского хозяйства.
3.4.11. Проект договора купли-продажи или аренды в 
течение 5 (пяти) рабочих дней со дня его подготовки 
согласовывается со структурными подразделениями. 
3.4.12. В течение 3 (трех) рабочих дней с момента 
подписания договора купли-продажи или аренды, со-
трудник администрации регистрирует поступивший 
договор в книге учета договоров купли-продажи или 
в книге учета договоров аренды и приглашает заяви-
теля на подписание договора.
3.4.13. Подписанный и зарегистрированный договор 
аренды передается ответственному специалисту ад-
министрации для осуществления государственной 
регистрации в соответствии с действующим зако-
нодательством Российской Федерации. При заклю-

чении договора купли-продажи - один экземпляр 
подписанного договора купли-продажи передается 
заявителю, для осуществления государственной ре-
гистрации прав. 
3.4.14. После осуществления государственной реги-
страции, один экземпляр договора аренды выдается 
заявителю.
4. Формы контроля за предоставлением муни-
ципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последова-
тельности административных действий, определен-
ных административным регламентом, и принятием 
в ходе ее предоставления решений, осуществляется 
главой администрации.
Текущий контроль осуществляется путем проведения 
проверок соблюдения и исполнения нормативных 
правовых актов Российской Федерации и Новосибир-
ской области, положений настоящего администра-
тивного регламента, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги.
По результатам проведения текущего контроля, в 
случае выявления нарушений последовательности 
административных действий, определенных адми-
нистративным регламентом, и принятием в ходе ее 
предоставления решений, виновные лица привлека-
ются к дисциплинарной ответственности в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предостав-
ления муниципальной услуги включает в себя: про-
ведение плановых и внеплановых проверок с целью 
выявления и устранения нарушений прав заявителей 
и принятия мер для устранения соответствующих на-
рушений. 
Ответственность должностных лиц, муниципальных 
служащих за несоблюдение и неисполнение по-
ложений правовых актов Российской Федерации и 
Новосибирской области, положений настоящего ад-
министративного регламента, устанавливающих тре-
бования по предоставлению муниципальной услуги, 
закрепляется в их должностных инструкциях.
4.3. Порядок и формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги со стороны граждан, их объе-
динений и организаций.
Граждане, их объединения и организации могут 
контролировать исполнение муниципальной услуги 
посредством контроля размещения информации на 
сайте, письменного и устного обращения в адрес ад-
министрации, учреждения с просьбой о проведении 
проверки соблюдения и исполнения нормативных 
правовых актов Российской Федерации и Новоси-
бирской области, положений административного 
регламента, устанавливающих требования по предо-
ставлению муниципальной услуги, полноты и каче-
ства предоставления муниципальной услуги в случае 
нарушения прав и законных интересов заявителей 
при предоставлении муниципальной услуги.
Письменное обращение, поступившее в адрес адми-
нистрации, учреждения, рассматривается в течение 
30 (тридцати) дней со дня регистрации письменного 
обращения.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжа-
лования решений и действий (бездействия) 
органа, оказывающего муниципальную услу-
гу, а также должностных лиц, муниципальных 
служащих
5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (без-
действие) должностных лиц, принимающих участие 
в предоставлении муниципальной услуги, а также 
решения, принимаемые такими лицами в ходе пре-
доставления муниципальной услуги, в досудебном 
(внесудебном) порядке, в том числе в следующих 
случаях:
1) нарушение срока регистрации заявления заявите-
ля о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной 
услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмо-
тренных административным регламентом для предо-
ставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме у заявителя документов, предо-
ставление которых предусмотрено административ-
ным регламентом;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, 
если основания отказа не предусмотрены админи-
стративным регламентом;
6) требование с заявителя при предоставлении му-
ниципальной услуги платы, не предусмотренной на-
стоящим административным регламентом;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляюще-
го муниципальную услугу, в исправлении допущен-
ных опечаток и ошибок в выданных в результате пре-
доставления муниципальной услуги документах либо 
нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой на дей-
ствия (бездействие) должностных лиц, принимающих 
участие в предоставлении муниципальной услуги, а 
также решения, принимаемые такими лицами в ходе 
предоставления муниципальной услуги (далее – 
жалоба) в письменной форме лично или направить 
жалобу по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», офици-
ального сайта органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, Единого портала муниципальных и 
государственных услуг.
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бу-
мажном носителе. 
5.3. Жалоба должна содержать:
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1) наименование органа, предоставляющего му-
ниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо му-
ниципального служащего, решения и действия (без-
действие) которых обжалуются; 
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при нали-
чии), сведения о месте жительства заявителя - фи-
зического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при 
наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть 
направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях 
(бездействии) органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, должностного лица органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, либо муници-
пального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не со-
гласен с решением и действием (бездействием) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, либо муниципального служащего. 
Заявителем могут быть представлены документы 
(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 
либо их копии;
5) личную подпись заявителя и дату.
5.4. При подаче жалобы заявитель вправе получить 
следующую информацию, необходимую для обосно-
вания и рассмотрения жалобы:
- о местонахождении учреждения, администрации;
- сведения о режиме работы учреждения, админи-
страции;
- о перечне номеров телефонов для получения сведе-
ний о прохождении процедур рассмотрения жалобы;
- о входящем номере, под которым зарегистрирована 
жалоба;
- о сроке рассмотрения жалобы;
- о принятых промежуточных решениях (принятие к 
рассмотрению, истребование документов).
При подаче жалобы заявитель вправе получить копии 
документов, подтверждающих обжалуемое действие 
(бездействие) должностного лица. 
5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляю-
щий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению 
должностным лицом, наделенным полномочиями по 
рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих 
дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования 
отказа органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, в приеме доку-
ментов у заявителя либо в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок или в случае обжалования нару-
шения установленного срока таких исправлений - в 
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, в 
который подана жалоба, принимает одно из следую-
щих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе: в форме от-
мены принятого решения, исправления, допущен-
ных органом, предоставляющим муниципальную 
услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, 
возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено настоящим администра-
тивным регламентом, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия 
решения, указанного в пункте 5.6. административ-

ного регламента, заявителю в письменной форме и 
по желанию заявителя в электронной форме направ-
ляется мотивированный ответ о результатах рассмо-
трения жалобы.
5.8. В случае установления в ходе или по результа-
там рассмотрения жалобы признаков состава адми-
нистративного правонарушения или преступления, 
должностное лицо, наделенное полномочиями по 
рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.9. Письменная жалоба, содержащая вопросы, ре-
шение которых не входит в компетенцию админи-
страции, направляется в течение семи дней со дня 
ее регистрации, в соответствующий орган или соот-
ветствующему должностному лицу, в компетенцию 
которых входит решение поставленных в жалобе 
вопросов, с одновременным письменным уведомле-
нием заявителя, направившего жалобу, о переадре-
сации жалобы, за исключением случая, если текст 
письменной жалобы не поддается прочтению.
5.10. Порядок рассмотрения жалобы заявителя, 
основания для отказа в рассмотрении жалобы:
- в случае если в жалобе не указаны фамилия заяви-
теля, направившего жалобу, и почтовый адрес, по 
которому должен быть направлен ответ, ответ на жа-
лобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся 
сведения о подготавливаемом, совершаемом или со-
вершенном противоправном деянии, а также о лице, 
его подготавливающем, совершающем или совер-
шившем, жалоба подлежит направлению в государ-
ственный орган в соответствии с его компетенцией;
- жалобу, в которой содержатся нецензурные либо 
оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью 
и имуществу должностного лица, а также членов его 
семьи, должностное лицо вправе оставить без ответа 
по существу поставленных в ней вопросов и сооб-
щить письменно заявителю, направившему жалобу, о 
недопустимости злоупотребления правом;
- если текст жалобы не поддается прочтению, ответ 
на жалобу не дается, о чем письменно сообщается 
заявителю, ее направившему, если его фамилия и 
почтовый адрес поддаются прочтению;
- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на ко-
торый ему многократно давались письменные ответы 
по существу в связи с ранее направляемыми жалоба-
ми, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы 
или обстоятельства, должностное лицо вправе при-
нимать решение о безосновательности очередного 
обращения и прекращении переписки с заявителем 
по данному вопросу при условии, что указанная жа-
лоба и ранее направляемые жалобы направлялись в 
один и тот же орган или одному и тому же должност-
ному лицу. О данном решении уведомляется пись-
менно заявитель, направивший жалобу;
- в случае если ответ по существу поставленного в 
жалобе вопроса не может быть дан без разглашения 
сведений, составляющих государственную или иную 
охраняемую федеральным законом тайну, заявите-
лю, направившему жалобу, письменно сообщается о 
невозможности дать ответ по существу поставленно-
го в ней вопроса в связи с недопустимостью разгла-
шения указанных сведений;
- в случае если причины, по которым ответ по суще-
ству поставленных в жалобе вопросов не мог быть 
дан, в последующем были устранены, заявитель 
вправе вновь направить жалобу.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставления земельных участков из земель сельскохозяй-
ственного назначения для крестьянско-фермерского хозяйства»

ОБРАЗЕЦ
В администрацию Новолуговского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области

От _______________________________
__________________________________
__________________________________

(инициалы, фамилия)
Адрес местожительства: __________________________________

__________________________________
__________________________________

телефон, эл. почта: __________________________________
__________________________________представитель: __________________________________

__________________________________
(Ф.И.О.)

адрес: __________________________________
__________________________________

телефон: __________, факс: __________
электронная почта: _______________

ЗАЯВЛЕНИЕ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ ИЗ ЗЕМЕЛЬ 
СЕЛЬСКОХОЗЯЙСТВЕННОГО НАЗНАЧЕНИЯ ДЛЯ КРЕСТЬЯНСКО-ФЕРМЕРСКОГО ХОЗЯЙСТВА

Прошу предоставить земельный участок:
1) цель использования земельных участков (осуществле-
ние фермерским хозяйством его деятельности, расшире-
ние такой деятельности) ___________________________________
_____________________________
____________________________________________________________
________;

2) испрашиваемое право на предоставляемые земельные 
участки (в собственность или аренду) _____________________
___________________________________________
____________________________________________________________
________;
3) условия предоставления земельных участков в соб-
ственность: ________________________________________________
________________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставления земельных участков из земель сельскохозяй-
ственного назначения для крестьянско-фермерского хозяйства»

БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ ИЗ ЗЕМЕЛЬ 

СЕЛЬСКОХОЗЯЙСТВЕННОГО НАЗНАЧЕНИЯ ДЛЯ КРЕСТЬЯНСКО-ФЕРМЕРСКОГО ХОЗЯЙСТВА
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставления земельных участков из земель сельскохозяй-
ственного назначения для крестьянско-фермерского хозяйства»

ОБРАЗЕЦ
Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Кому_________________________________
(фамилия, имя, отчество или наименование

________________________________
заявителя)

_______________________________
Куда _______________________________

(адрес заявителя согласно заявлению)
_______________________________

Администрацией Новолуговского сельсовета Новоси-
бирского района Новосибирской области принято реше-
ние об отказе в предоставлении муниципальной услу-
ги_____________________________________________
____________________________________________________________
________
(наименование муниципальной услуги)
по следующим основани-
ям:___________________________________________
____________________________________________________________
________
(основания для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги)

Данное решение может быть обжаловано путем подачи 
жалобы в порядке, установленном разделом V админи-
стративного регламента предоставления вышеназванной 
муниципальной услуги, и (или) заявления в федеральный 
суд общей юрисдикции по месту своего жительства или по 
месту нахождения __________________________________________
__________________________
(наименование органа, оказывающего муниципальную 
услугу)
_____________________ ________________ __________________
(должность лица, подписавшего (подпись) (расшифровка 
подписи)
уведомление) 
 М.П.

____________________________________________________________
________;
(за плату или бесплатно)
4) срок аренды земельных участков ______________________
___________;
5) обоснование размеров предоставляемых земельных 
участков (число членов фермерского хозяйства, виды дея-
тельности фермерского хозяйства___
____________________________________________________________
________;
(число членов фермерского хозяйства, виды деятельности 
фермерского хозяйства)
6) предполагаемое местоположение земельных участ-
ков_______________
____________________________________________________________
________.
Приложения:
- копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

- копия документа, удостоверяющего право заявителя 
действовать в интересах крестьянского (фермерского) хо-
зяйства (обязательный документ);
- кадастровый план на земельный участок;
- выписка из Единого государственного реестра индивиду-
альных предпринимателей;
- копия документа, подтверждающего право пользования 
заявителем земельным участком;
- квитанция об уплате арендной платы (если земельный 
участок находится в аренде);
- копия кадастрового плана территории, на которой нахо-
дится существующий земельный участок;
- кадастровый паспорт существующего земельного участ-
ка.
«___»_____________ 20___ г. ________________ 
____________________ 


