
 

 

 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПАВЛОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

от 24.03.2017 № 197 
г. Павловск 
 

Об утверждении административного регламента 
        администрации Павловского муниципального 

района Воронежской области по 
предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление в собственность, аренду 
земельного участка, находящегося в 
муниципальной собственности или 
государственная собственность на который  
не разграничена на торгах» 

 
          

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
постановлением администрации Павловского муниципального района от 15.02.2016  
№ 48 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов 
предоставления муниципальных услуг», администрация Павловского муниципального 
района 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить административный регламент администрации Павловского 

муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной 
услуги «Предоставление в собственность, аренду земельного участка, находящегося в 
муниципальной собственности или государственная собственность на которые не 
разграничена на торгах» согласно приложению  к настоящему постановлению. 

2. Опубликовать настоящее постановление в муниципальной газете 
«Павловский муниципальный вестник». 

3. Настоящее  постановление  распространяет  свое  действие на   
правоотношения, возникшие с 01.01.2017 года.   

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на                                        
первого заместителя главы администрации Павловского муниципального района 
Майстренко Г.М.   
 
 
Глава администрации 
Павловского муниципального района          Ю.Ф. Русинов 



 

 
Приложение к постановлению 
администрации Павловского 
муниципального района 
Воронежской области  
от 24.03.2017 № 197 
 

 
Административный регламент администрации Павловского муниципального 

района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление в собственность, аренду земельного участка, находящегося в 

муниципальной собственности или государственная собственность на которые 

 не разграничена на торгах» 

 

I. Общие положения 

 

 1.1. Предмет регулирования административного регламента 

 
Предметом регулирования административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставление в собственность, аренду земельного участка, 
находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на 
которые не разграничена на торгах» (далее – Административный регламент) являются 
отношения, возникающие между заявителями, администрацией Павловского 
муниципального района Воронежской области (далее - Администрация) и филиалом 
автономного учреждения Воронежской области «Многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг» в г. Павловске (далее - 
МФЦ) при принятии решений, о предоставление в собственность, аренду земельных 
участков, расположенного на территории сельских поселений Павловского 
муниципального района Воронежской области и находящихся в муниципальной 
собственности или государственная собственность на которые не разграничена без 
проведения торгов, а также определение порядка, сроков и последовательности 
выполнения административных действий (процедур) при предоставлении 
муниципальной услуги. 

  
1.2. Описание заявителей 

 

С заявлением о проведении аукциона по продаже земельного участка или  
права на заключение договора аренды земельного участка вправе обратиться 
физические или юридические лица, заинтересованные в приобретении земельного 
участка на торгах. 

От имени заявителей за предоставлением муниципальной услуги могут 
обратиться их представители, наделенные полномочиями в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации, выступать от их имени при 
взаимодействии с уполномоченным органом при предоставлении муниципальной 
услуги. 

 
1.3. Требования к порядку информирования  

о предоставлении муниципальной услуги 

 

1.3.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: Администрация, 



 

организацию предоставления муниципальной услуги осуществляет муниципальный 
отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Павловского 
муниципального района Воронежской области (далее – Отдел). 

Местонахождение Отдела: 396422, Воронежская область, г. Павловск, проспект  
Революции, 6, 2-ой этаж, кабинет № 10. 

Отдел осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим 
графиком: 

Понедельник  - 9-00 - 18-00. 
Вторник   - 9-00 - 18-00. 
Среда    - 9-00 - 18-00. 
Перерыв   - 13-00 - 14-00. 
Четверг   - неприемный день. 
Пятница   - неприемный день. 
Справочные телефоны, факс Отдела (47362) 2-49-35, (47362) 2-46-88. 
Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет: pavlovsk-region.ru, 

адрес электронной почты: pavl@govvrn.ru 
Адрес электронной почты Отдела: MOUMI@govvrn.ru. 
За предоставлением муниципальной услуги заявитель может обратиться  в 

МФЦ.  
Местонахождение МФЦ: 396422, Воронежская область, город Павловск, улица                        

1 Мая, 23, справочный телефон  8 (47362) 3-19-38.  
Адрес электронной почты:  syureva@govvrn.ru 
График работы МФЦ: 
 Понедельник 
 Вторник 
 Четверг  
 Пятница  
 Перерыв 
 Среда 
 Суббота      
 Воскресенье  

- 8.00-17.00 
- 8.00-17.00  
- 8.00-17.00 
- 8.00-17.00 
- 12.00-12.45 
- 8.00-20.00 без перерыва 
- 8.00-15.45, перерыв с 12.00-12.45 
- выходной 

1.3.2. Способы получения информации о месте нахождения и графиках работы 
Отдела и организаций, обращение в которые необходимо для получения 
муниципальной услуги: 

непосредственно в Отделе, 
непосредственно в МФЦ; 
с использованием средств телефонной связи, средств сети Интернет. 
1.3.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления указанных услуг 
предоставляются заявителям уполномоченными должностными лицами Отдела, МФЦ 
(далее - уполномоченные должностные лица). 

 Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги 
осуществляется уполномоченными должностными лицами при личном контакте с 
заявителем или с использованием почтовой, телефонной связи, с использованием 
информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе 
Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) 
Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области. 

 На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, 
а также на официальных сайтах Администрации, на Портале государственных и 



 

муниципальных услуг Воронежской области, на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций) размещается также следующая информация: 

текст настоящего Административного регламента; 
тексты, выдержки из нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги; 
формы, образцы заявлений, иных документов. 
1.3.4. Заявители, представившие Заявление на получение муниципальной 

услуги, в обязательном порядке информируются уполномоченными должностными 
лицами: 

о порядке предоставления муниципальной услуги; 
о ходе предоставления муниципальной услуги; 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
1.3.5. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности 

их получения заявителю сообщается при подаче документов. 
1.3.6. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на 

получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной 
услуги, с использованием телефонной связи, средств Интернета, а также при личном 
контакте с уполномоченными должностными лицами. 

 При ответах на телефонные звонки и устные обращения, уполномоченные 
должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют 
обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен 
начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, 
фамилии, имени, отчестве, занимаемой должности специалиста, принявшего 
телефонный звонок. 

 При отсутствии у уполномоченного должностного лица, принявшего звонок, 
возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок 
должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или же 
обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому 
можно получить необходимую информацию. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

           Наименование муниципальной услуги: «Предоставление в собственность, 
аренду земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или 
государственная собственность на который не разграничена на торгах» (далее – 
муниципальная услуга). 
 

2.2.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: Администрация. 
Орган администрации Павловского муниципального района Воронежской 

области, обеспечивающий организацию предоставления муниципальной услуги, - 
Отдел. 

За предоставлением муниципальной услуги заявитель может также обратиться 
в МФЦ. 

2.2.2. Администрация при предоставлении муниципальной услуги, в целях 
получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
информации для проверки сведений, представленных заявителем, осуществляет 
взаимодействие с Управлением Федеральной службы государственной регистрации, 
кадастра и картографии по Воронежской области, филиалом федерального 



 

государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата 
Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по 
Воронежской области, Управлением Федеральной налоговой службы по 
Воронежской области.  

2.2.3. В соответствии с п. 3 ч. 1 ст. 7 Федерального закона от 27.07.2010               
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг» Администрация  не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в 
том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 
связанной с обращением в иные государственные органы, органы местного 
самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в 
перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом 
представительного органа местного самоуправления и получения документов и 
информации, предоставляемых в результате предоставления муниципальной услуги.  

 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

 
Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача 

(направление) заявителю: 
постановления Администрации о проведении аукциона по продаже земельного 

участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная 
собственность на который не разграничена, аукциона на право заключения договора 
аренды земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или 
государственная собственность на который не разграничена (далее - Постановление); 

уведомления об отказе в проведении аукциона,  оформленного в виде письма с 
мотивированным обоснованием причин отказа (далее - Уведомление об отказе). 

Результатом проведения аукциона является выдача (направление) победителю 
аукциона или единственному принявшему участие в аукционе его участнику: 

протокола о результатах аукциона; 
проекта договора купли-продажи или проекта договора аренды земельного 

участка, а в случаях предусмотренных законом, направление проекта договора о 
комплексном освоении территории. 

Процедура  завершается путем заключения с победителем аукциона или с 
единственным принявшем участие в аукционе его участником договора купли-
продажи или договора аренды земельного участка, договора о комплексном освоении 
территории, в том числе: 

а) заключения договора аренды земельного участка из земель, находящихся в 
государственной или муниципальной собственности, для его комплексного освоения 
в целях жилищного строительства;  

б) заключения договора купли-продажи или аренды земельного участка по 
результатам аукциона по продаже земельного участка из земель, находящихся в 
государственной или муниципальной собственности, либо права на заключение 
договора аренды земельного участка из земель, находящихся в государственной или 
муниципальной собственности, для жилищного строительства.  

 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 

необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной 

услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена 



 

законодательством  Российской Федерации, срок выдачи (направления) 

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

 

Принятие Постановления либо подготовка Уведомления об отказе 
осуществляется в  срок не более чем 60 (шестьдесят) календарных дней со дня 
поступления заявления о проведении аукциона по продаже земельного участка, 
находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на 
который не разграничена, аукциона на право заключения договора аренды земельного 
участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная 
собственность на который не разграничена (далее - аукцион). В течение указанного 
срока также осуществляется проверка наличия или отсутствия оснований,  по 
которым земельный участок не может быть предметом аукциона и  направление  
заявителю  постановления либо Уведомления об отказе. 

Срок регистрации заявления о проведении аукциона – в течение 1 (одного) 
календарного дня со дня его поступления. 

При поступлении заявления о проведении  аукциона в электронной форме в 
выходные (праздничные) дни регистрация производится на следующий рабочий день. 

Размещение извещения о проведении аукциона на официальном сайте 
Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 
для информации о проведении торгов, определенном Правительством Российской 
Федерации, не менее чем за 30 (тридцать) календарных дней до дня проведения 
аукциона и опубликование извещения о проведении аукциона в порядке, 
установленном для официального опубликования (обнародования) муниципальных 
правовых актов уставом Павловского муниципального района не менее чем за 
тридцать дней до дня проведения аукциона. 

Размещение извещения об отказе в проведении аукциона на официальном 
сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет» для информации о проведении торгов, определенном Правительством 
Российской Федерации и направления извещения об отказе в проведении аукциона 
участникам аукциона в течение 3 (трех) дней со дня принятия постановления 
Администрации об отказе в проведении аукциона. 

Направление заявителям, признанным участниками аукциона, и заявителям, не 
допущенным к участию уведомления о принятых в отношении них решениях в срок 
не позднее дня, следующего после дня подписания протокола рассмотрения заявок на 
участие в аукционе. 

Размещение протокола о результатах аукциона на официальном сайте 
Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 
для информации о проведении торгов, определенном Правительством Российской 
Федерации в течение одного рабочего дня со дня подписания данного протокола. 

Направление победителю аукциона или единственному принявшему участие в 
аукционе его участнику подписанного проекта договора купли-продажи или проекта 
договора аренды земельного участка, а в случаях предусмотренных законом также 
проекта договора о комплексном освоении территории в десятидневный срок со дня 
составления протокола о результатах аукциона. 

Заключение договора купли-продажи или договора аренды земельного участка, 
а в случаях предусмотренных законом также договора о комплексном освоении 
территории не ранее чем через 10 (десять) дней со дня размещения информации о 
результатах аукциона на официальном сайте Российской Федерации в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» для информации о 
проведении торгов, определенном Правительством Российской Федерации. 



 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной  услуги 

 

Предоставление муниципальной услуги «Предоставление в собственность, 
аренду земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или 
государственная собственность на который не разграничена на торгах» 
осуществляется в соответствии с: 

Конституцией Российской Федерации, принятой на всенародном голосовании 
12.12.1993; 

Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001                                       
№ 136- ФЗ; 

Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие 
Земельного кодекса Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

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

Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014                        
№ 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования 
адресов»; 

Приказом Минэкономразвития России от 27.11.2014 № 762 «Об утверждении 
требований к подготовке схемы расположения земельного участка или земельных 
участков на кадастровом плане территории и формату схемы расположения 
земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории при 
подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на 
кадастровом плане территории в форме электронного документа, формы схемы 
расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане 
территории, подготовка которой осуществляется в форме документа на бумажном 
носителе»; 

Приказом Минэкономразвития России от 14.01.2015 № 7 «Об утверждении 
порядка и способов подачи заявлений об утверждении схемы расположения 
земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, 
заявления о проведении аукциона по продаже земельного участка, находящегося в 
государственной или муниципальной собственности, или аукциона на право 
заключения договора аренды земельного участка, находящегося в государственной 
или муниципальной собственности, заявления о предварительном согласовании 
предоставления земельного участка, находящегося в государственной или 
муниципальной собственности, заявления о предоставлении земельного участка, 
находящегося в государственной или муниципальной собственности, и заявления о 
перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в 
государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, 
находящихся в частной собственности, в форме электронных документов с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, а также 
требований к их формату»; 

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

Уставом Павловского муниципального района Воронежской области; 
и иными действующими в данной сфере нормативными правовыми актами. 
 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с нормативными правовыми актами для предоставления 



 

муниципальной услуги, подлежащих предоставлению  заявителем 

 

2.6.1. Заявитель предоставляет в Администрацию или МФЦ заявление о 
проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право 
заключения договора аренды земельного участка из земель государственная 
собственность на которые не разграничена или находящихся в муниципальной 
собственности (далее - Заявление). 

Форма Заявления приведена в приложении № 1 к настоящему 
Административному регламенту. 

Заявление представляется заявителем лично в Администрацию или МФЦ либо 
направляется заявителем  в Администрацию на бумажном носителе посредством 
почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении или в форме 
электронного документа с использованием Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) и (или) Портала государственных и муниципальных 
услуг Воронежской области. 

При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его 
представитель представляет документ, удостоверяющий личность, и документ, 
подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя. 

В электронной форме Заявление представляется путем заполнения формы, 
размещенной на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
и (или) Портале государственных и муниципальных услуг Воронежской области. 

Заявление, представляемое в электронной форме, должно быть подписано 
электронной подписью в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 
25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых 
допускается при обращении за получением государственных и муниципальных 
услуг». 

В заявлении указываются кадастровый номер земельного участка и цель 
использования земельного участка. 

К Заявлению прилагаются следующие документы: 
1) копия паспорта гражданина Российской Федерации или иного документа, 

удостоверяющего личность, при предъявлении оригинала (все страницы); 
2) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя 

заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей), при 
предъявлении оригинала; 

3)  схема расположения земельного участка (в случае, если в отношении  
земельного участка, указанного в заявлении, не осуществлен государственный 
кадастровый учет); 

Копии документов, прилагаемых к Заявлению, должны быть заверены в 
установленном законодательством Российской Федерации порядке, кроме случаев, 
когда заявитель лично представляет  в Администрацию или МФЦ  соответствующий 
документ в подлиннике для сверки. 

К заявлению в форме электронного документа прилагается копия документа, 
удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление представляется 
представителем заявителя в виде электронного образа такого документа. 

В случае представления заявления в форме электронного документа 
представителем заявителя, действующим на основании доверенности, к заявлению в 
форме электронного документа также прилагается доверенность в виде электронного 
образа такого документа. 



 

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к 
заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах PDF, 
TIF. 

Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов 
документов) в форматах PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст 
документа и распознать реквизиты документа. 

2.6.2. Для участия в аукционе заявители представляют следующие документы: 
1) заявка на участие в аукционе по установленной в извещении о проведении 

аукциона форме с указанием банковских реквизитов счета для возврата задатка; 
2) копии документов, удостоверяющих личность заявителя (для граждан); 
3) надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о 

государственной регистрации юридического лица в соответствии с 
законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является 
иностранное юридическое лицо; 

4) документы, подтверждающие внесение задатка. 
Один заявитель имеет право подать только одну заявку на участие в торгах. 
 
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить 
 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной 
услуги, и которые заявитель вправе представить: 

1)  сведения из  Единого государственного реестра  недвижимости (далее -  
ЕГРН): 

 о зарегистрированных правах на указанный в Заявлении земельный участок 
или уведомление об отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений о 
зарегистрированных правах на указанный в Заявлении земельный участок; 

о правах на здания,  сооружения, находящиеся на указанном в Заявлении 
земельном участке, или уведомление об отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений 
о зарегистрированных правах на здания, сооружения, находящиеся на указанном в 
Заявлении земельном участке; 

кадастровый паспорт испрашиваемого земельного участка либо кадастровая 
выписка об испрашиваемом земельном участке (выписка из ЕГРН о земельном 
участке, указанном в заявлении); 

Для предоставления муниципальной услуги Администрация, в рамках 
межведомственного взаимодействия, запрашивает данные документы в Управлении 
Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по 
Воронежской области, филиале федерального государственного бюджетного 
учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной 
регистрации, кадастра и картографии» по Воронежской области; 

2) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (при подаче 
заявления юридическим лицом) либо выписка из Единого государственного реестра 
индивидуальных предпринимателей (при подаче заявления индивидуальным 
предпринимателем). 



 

Для предоставления муниципальной услуги Администрация, в рамках 
межведомственного взаимодействия, запрашивает данные документы в Управлении 
Федеральной налоговой службы по Воронежской области; 

Заявитель вправе представить указанные документы самостоятельно. 
Непредставление заявителем указанных документов не является основанием 

для отказа заявителю в предоставлении услуги. 
Запрещается требовать от заявителя: 
а) представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги; 

б) представления документов и информации, которые в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Воронежской области и муниципальными правовыми актами Павловского 
муниципального района Воронежской области находятся в распоряжении 
Администрации, иных государственных органов, органов местного самоуправления и 
(или) подведомственных государственным органам и органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной 
услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг». 

 
2.8. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 

(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги 
 
В случае, если в отношении земельного участка, указанного в Заявлении, не 

осуществлен государственный кадастровый учет, заявитель обеспечивает подготовку 
схемы расположения  земельного участка на кадастровом плане территории. 

Кадастровые работы выполняются кадастровыми инженерами, имеющими 
действующий квалификационный аттестат кадастрового инженера, выданный в 
соответствии с требованиями Федерального закона от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О 
государственном кадастре недвижимости» и осуществляющий свою деятельность в 
качестве индивидуального предпринимателя, если он зарегистрирован в этом 
качестве в установленном законодательством Российской Федерации порядке или на 
основании трудового договора с юридическим лицом в качестве работника такого 
юридического лица. 

 
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых  для предоставления муниципальной услуги 

 

 Оснований для отказа в приеме документов, необходимых  для предоставления 
муниципальной услуги, не предусмотрено.   

 
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа  

в предоставлении муниципальной услуги 

 

2.10.1. Исчерпывающий перечень оснований для  отказа в проведении аукциона 
на указанный в заявлении земельный участок:  



 

1) границы земельного участка подлежат уточнению в соответствии с 
требованиями Федерального закона  «О государственной регистрации 
недвижимости»; 

2) на земельный участок не зарегистрировано право государственной или 
муниципальной собственности, за исключением случаев, если такой земельный 
участок образован из земель или земельного участка, государственная собственность 
на которые не разграничена; 

3) в отношении земельного участка в установленном законодательством 
Российской Федерации порядке не определены предельные параметры разрешенного 
строительства, реконструкции, за исключением случаев, если в соответствии с 
разрешенным использованием земельного участка не предусматривается 
возможность строительства зданий, сооружений; 

4) в отношении земельного участка отсутствуют сведения о технических 
условиях подключения (технологического присоединения) объектов к сетям 
инженерно-технического обеспечения, за исключением случаев, если в соответствии 
с разрешенным использованием земельного участка не предусматривается 
возможность строительства зданий, сооружений, и случаев проведения аукциона на 
право заключения договора аренды земельного участка для комплексного освоения 
территории или ведения дачного хозяйства; 

5) в отношении земельного участка не установлено разрешенное использование 
или разрешенное использование земельного участка не соответствует целям 
использования земельного участка, указанным в заявлении о проведении аукциона; 

6) земельный участок не отнесен к определенной категории земель; 
7) земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) 

пользования, безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или 
аренды; 

8) на земельном участке расположены здание, сооружение, объект 
незавершенного строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, 
за исключением случаев размещения сооружения (в том числе сооружения, 
строительство которого не завершено) на земельном участке на условиях сервитута 
или объекта, который предусмотрен пунктом 3 статьи 39.36 Земельного  Кодекса РФ 
и размещение которого не препятствует использованию такого земельного участка в 
соответствии с его разрешенным использованием; 

9) на земельном участке расположены здание, сооружение, объект 
незавершенного строительства, находящиеся в государственной или муниципальной 
собственности, и продажа или предоставление в аренду указанных здания, 
сооружения, объекта незавершенного строительства является предметом другого 
аукциона либо указанные здание, сооружение, объект незавершенного строительства 
не продаются или не передаются в аренду на этом аукционе одновременно с 
земельным участком; 

10) земельный участок изъят из оборота, за исключением случаев, в которых в 
соответствии с федеральным законом изъятые из оборота земельные участки могут 
быть предметом договора аренды; 

11) земельный участок ограничен в обороте, за исключением случая проведения 
аукциона на право заключения договора аренды земельного участка; 

12) земельный участок зарезервирован для государственных или муниципальных 
нужд, за исключением случая проведения аукциона на право заключения договора 
аренды земельного участка на срок, не превышающий срока резервирования 
земельного участка; 



 

13) земельный участок расположен в границах застроенной территории, в 
отношении которой заключен договор о ее развитии, или территории, в отношении 
которой заключен договор о ее комплексном освоении; 

14) земельный участок в соответствии с утвержденными документами 
территориального планирования и (или) документацией по планировке территории 
предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов 
регионального значения или объектов местного значения; 

15) земельный участок предназначен для размещения здания или сооружения в 
соответствии с государственной программой Российской Федерации, 
государственной программой субъекта Российской Федерации или адресной 
инвестиционной программой 

16) в отношении земельного участка принято решение о предварительном 
согласовании его предоставления; 

17) в отношении земельного участка поступило заявление о предварительном 
согласовании его предоставления или заявление о предоставлении земельного 
участка, за исключением случаев, если принято решение об отказе в предварительном 
согласовании предоставления такого земельного участка или решение об отказе в его 
предоставлении; 

18) земельный участок является земельным участком общего пользования или 
расположен в границах земель общего пользования, территории общего пользования; 

19) земельный участок изъят для государственных или муниципальных нужд, 
за исключением земельных участков, изъятых для государственных или 
муниципальных нужд в связи с признанием многоквартирного дома, который 
расположен на таком земельном участке, аварийным и подлежащим сносу или 
реконструкции; 

20) несоответствие схемы расположения земельного участка ее форме, формату 
или требованиям к ее подготовке, которые установлены в соответствии со ст. 11.10 
Земельного кодекса РФ; 

21) полное или частичное совпадение местоположения земельного участка, 
образование которого предусмотрено схемой его расположения, с местоположением 
земельного участка, образуемого в соответствии с ранее принятым решением об 
утверждении схемы расположения земельного участка, срок действия которого не 
истек; 

22) разработка схемы расположения земельного участка с нарушением 
предусмотренных статьей 11.9 Земельного кодекса РФ требований к образуемым 
земельным участкам; 

23) несоответствие схемы расположения земельного участка утвержденному 
проекту планировки территории, землеустроительной документации, положению об 
особо охраняемой природной территории; 

24) расположение земельного участка, образование которого предусмотрено 
схемой расположения земельного участка, в границах территории, для которой 
утвержден проект межевания территории. 

2.10.2. Заявитель не допускается к участию в аукционе в следующих случаях: 
1) непредставление необходимых для участия в аукционе документов или 

представление недостоверных сведений; 
2) непоступление задатка на дату рассмотрения заявок на участие в аукционе; 
3) подача заявки на участие в аукционе лицом, которое в соответствии с 

настоящим Кодексом и другими федеральными законами не имеет права быть 
участником конкретного аукциона, покупателем земельного участка или приобрести 
земельный участок в аренду; 



 

4) наличие сведений о заявителе, об учредителях (участниках), о членах 
коллегиальных исполнительных органов заявителя, лицах, исполняющих функции 
единоличного исполнительного органа заявителя, являющегося юридическим лицом, 
в предусмотренном настоящей статьей реестре недобросовестных участников 
аукциона. 

 
2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги и способы её взимания в случаях, предусмотренных федеральными 

законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными 

правовыми актами  Российской Федерации, нормативными правовыми актами  

Воронежской области, нормативными правовыми актами Павловского 

муниципального района Воронежской области 

 

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.  
 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Заявления 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Заявления о 
предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 (пятнадцати) минут. 

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата 
предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 (пятнадцати) минут. 
 

2.13. Срок регистрации Заявления о предоставлении 

муниципальной услуги 

 

Регистрация Заявления осуществляется в течение 1 (одного) календарного дня с 
момента его поступления в Администрацию. При поступлении Заявления в 
электронной форме в выходные (праздничные) дни его регистрация производится на 
следующий рабочий день. 

 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга,  к залу ожидания, местам для заполнения Заявлений, 

информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 

 

2.14.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для 
предоставления муниципальных услуг помещениях. 

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема 
граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим 
правилам и нормам, а также быть оборудованы противопожарной системой и 
средствами пожаротушения. 

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием 
помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.). 

2.14.2. Около здания должны быть организованы парковочные места для 
автотранспорта, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья 
(инвалидов). 

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 



 

2.14.3. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, 
оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания должны быть 
предусмотрены средства для оказания первой помощи и доступные места общего 
пользования. 

2.14.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей 
с информационными материалами, оборудуются: 

информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая 
информация; 

стульями и столами для оформления документов. 
К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного 

доступа граждан. 
На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет 

размещается следующая обязательная информация: 
номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты 

органов, предоставляющих муниципальную услугу; 
режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу; 
графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами; 
номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан 

и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, 
осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование 
граждан; 

текст настоящего административного регламента (полная версия - на 
официальном сайте Администрации в сети Интернет); 

тексты, выдержки из нормативных правовых актов, регулирующих 
предоставление муниципальной услуги; 

образцы оформления документов. 
2.14.5. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы 

табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего 
прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место 
для написания заявлений и размещения документов.  

2.14.6. Требования к обеспечению условий доступности муниципальных услуг 
для инвалидов. 

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает условия 
доступности для беспрепятственного доступа инвалидов в здание и помещения, в 
которых предоставляется муниципальная услуга, и получения муниципальной услуги 
в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 24.11.1995                   
№ 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», и другими 
законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации и Воронежской области. 

Если здание и помещения, в которых предоставляется услуга, не 
приспособлены или не полностью приспособлены для потребностей инвалидов, 
орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает предоставление 
муниципальной услуги по месту жительства инвалида. 



 

 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной  услуги, в том числе 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги, возможность получения 

муниципальной услуги в МФЦ,  возможность получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе с  использованием 

информационно-коммуникационных технологий  

 

2.15. 1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

1) оборудование территорий, прилегающих к месторасположению органа, 
предоставляющего услугу, местами для парковки автотранспортных средств, в том 
числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья (инвалидов); 

2) оборудование мест ожидания в органе, предоставляющего услугу, 
доступными местами общего пользования; 

3)  оборудование   мест  ожидания  и  мест  приема   заявителей   в   органе, 
предоставляющем услугу,  стульями, столами (стойками) для возможности 
оформления документов; 

4) соблюдение графика работы органа предоставляющего услугу; 
5) размещение полной, достоверной и актуальной информации о муниципальной 

услуге на Портале государственных и муниципальных услуг Воронежской области в 
сети Интернет, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
в сети Интернет, на официальном сайте Администрации, на информационных стендах 
в местах предоставления муниципальной услуги; 

6) возможность получения муниципальной услуги в МФЦ; 
7) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных 
технологий. 

2.15.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

Показателями качества муниципальной услуги являются: 
1) полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с 

требованиями настоящего Административного регламента; 
2) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
3) удельный вес жалоб, поступивших в Администрацию по вопросу 

предоставления муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на 
предоставление муниципальной услуги. 

 
2.16. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и  

особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

 

 2.16.1. Прием заявителей (прием и выдача документов) осуществляется 
уполномоченными должностными лицами Отдела или специалистами МФЦ. 
 2.16.2.  Прием заявителей уполномоченными лицами осуществляется в 
соответствии с графиками (режимом) работы Отдела и  МФЦ. 
 2.16.3. Заявителям обеспечивается возможность копирования формы заявления, 
необходимого для получения муниципальной услуги, размещенного на официальном 
сайте Администрации в сети Интернет (pavlovsk-region.ru), портале государственных 
и муниципальных услуг (функций) (gosuslugi.ru) и Портале государственных и 
муниципальных услуг Воронежской области (pgu.govvrn.ru). 
 2.16.4. Заявитель в целях получения муниципальной услуги может подать 
Заявление в электронном виде с использованием информационно-технологической и 



 

коммуникационной инфраструктуры, в том числе Единого портала государственных 
и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала государственных и 
муниципальных услуг Воронежской области. 
 Получение Заявления в форме электронного документа и прилагаемых к нему 
электронных документов подтверждается путем направления заявителю уведомления, 
содержащего входящий регистрационный номер заявления, дату получения 
указанного заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень 
наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с 
указанием их объема. 
 Уведомление о получении заявления в форме электронного документа 
направляется указанным заявителем в заявлении способом не позднее рабочего дня, 
следующего за днем поступления Заявления в Администрацию. 
 Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к 
заявлению, направляются в виде файлов в форматах PDF, TIF. Качество 
предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в 
форматах PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и 
распознать реквизиты документа. 
 Средства электронной подписи, применяемые при подаче Заявлений, должны 
быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения 

 

  3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур по 

рассмотрению Заявления: 
1) прием и регистрация Заявления; 
2)  подготовка заинтересованными в предоставлении земельного участка 

гражданином или юридическим лицом схемы расположения земельного участка, если 
земельный участок предстоит образовать и не утвержден проект межевания 
территории, в границах которой предусмотрено образование земельного участка; 

3) обращение заинтересованных в предоставлении земельного участка 
гражданина или юридического лица в Администрацию с заявлением об утверждении 
схемы расположения земельного участка, если земельный участок предстоит 
образовать и не утвержден проект межевания территории, в границах которой 
предусмотрено образование земельного участка. При этом в данном заявлении 
указывается цель использования земельного участка; 

4) проверка специалистом Отдела, уполномоченного на рассмотрение 
Заявления,  наличия или отсутствия оснований, предусмотренных пунктом 16 статьи 
11.10 Земельного кодекса РФ и подпунктами 5 - 9, 13 - 19 пункта 8 статьи 39.11 
Земельного кодекса РФ, указанных в подразделе 2.10. раздела II настоящего 
административного регламента,  принятие и направление заявителю в срок не более 
60 (шестидесяти) календарных дней со дня поступления заявления об утверждении 
схемы расположения земельного участка постановления о ее утверждении с 
приложением этой схемы или уведомления об отказе в ее утверждении при наличии 
хотя бы одного из указанных оснований. В уведомлении об отказе в утверждении 
схемы расположения земельного участка должны быть указаны все основания 
принятия такого решения. 

В случае, если на момент поступления в Администрацию заявления об 
утверждении схемы расположения земельного участка на рассмотрении в 
Администрации находится представленная ранее другим лицом схема расположения 



 

земельного участка и местоположение земельных участков, образование которых 
предусмотрено этими схемами, частично или полностью совпадает, специалист 
Отдела, принимает решение о приостановлении рассмотрения поданного позднее 
заявления об утверждении схемы расположения земельного участка, оформленное в 
виде письма  и направляет такое решение заявителю. 

Рассмотрение поданного позднее заявления об утверждении схемы 
расположения земельного участка приостанавливается до принятия постановления 
администрации об утверждении ранее направленной схемы расположения земельного 
участка либо до принятия решения об отказе в утверждении ранее направленной 
схемы расположения земельного участка, оформленного в виде пиьсма с 
мотивированным обоснованием причин отказа; 

4) обеспечение заинтересованным лицом выполнения кадастровых работ в 
целях образования земельного участка в соответствии с утвержденным проектом 
межевания территории или утвержденной схемой расположения земельного участка; 

5) осуществление государственного кадастрового учета земельного участка, а 
также государственной регистрации права государственной или муниципальной 
собственности (за исключением случаев образования земельного участка из земель 
или земельного участка, государственная собственность на которые не разграничена) 
на земельный участок, образование которого осуществляется в соответствии с 
утвержденным проектом межевания территории или утвержденной схемой 
расположения земельного участка, на основании заявления заинтересованных в 
предоставлении земельного участка гражданина или юридического лица либо 
заявления кадастрового инженера, выполнившего кадастровые работы в целях 
образования земельного участка, без получения доверенности или иного 
уполномочивающего документа от уполномоченного органа; 

6) обращение уполномоченного органа с заявлением о государственной 
регистрации права муниципальной собственности на земельный участок, 
образованный в соответствии с проектом межевания территории или с утвержденной 
схемой расположения земельного участка, за исключением случаев, если земельный 
участок образован из земель или земельного участка, государственная собственность 
на которые не разграничена, и случаев, если земельный участок не может быть 
предметом аукциона в соответствии с подпунктами 1, 5 - 19 пункта 8 статьи 39.11 
Земельного кодекса РФ; 

7) получение технических условий подключения (технологического 
присоединения) объектов к сетям инженерно-технического обеспечения, если 
наличие таких условий является обязательным условием для проведения аукциона, за 
исключением случаев, если земельный участок не может быть предметом аукциона в 
соответствии с подпунктами 1, 5 - 19 пункта 8  статьи 39.11 Земельного кодекса РФ; 

8) проверка специалистом Отдела наличия или отсутствия оснований, 
предусмотренных пунктом 8 статьи 39.11 Земельного кодекса РФ, указанных в 
подразделе 2.10. раздела II настоящего административного регламента,  подготовка и 
принятие Постановления  либо Уведомления об отказе; 

9) подготовка извещения о проведении аукциона и проекта договора купли-
продажи или проекта договора аренды земельного участка либо проекта договора 
аренды земельного участка для комплексного освоения территории;  

10) размещение извещения о проведении аукциона на официальном сайте 
Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 
для размещения информации о проведении торгов, определенном Правительством 
Российской Федерации и опубликование извещения о проведении аукциона в 
порядке, установленном уставом Павловского муниципального района для 



 

официального опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов в 
срок не менее чем за тридцать дней до дня проведения аукциона;  

11) опубликование извещения о проведении аукциона в порядке, 
установленном для официального опубликования (обнародования) муниципальных 
правовых актов уставом Павловского муниципального района ; 
 12) направление  заявителю Постановления или Уведомления об отказе.  

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги 
отражена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги, приведенной в 
приложении № 3 к настоящему Административному регламенту. 
 
 3.2. Административная процедура по проведению аукциона по продаже 

земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды 

земельного участка включает следующие административные действия 
 1) прием и регистрация заявок и прилагаемых документов для участия в 
аукционе; 
           2) рассмотрение представленных заявок, направление запросов о 
предоставлении документов (сведений), указанных в подразделе 2.7. раздела II  
настоящего Административного регламента, в рамках межведомственного 
взаимодействия; 
 3) оформление протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе и 
размещение такого протокола на официальном сайте Российской Федерации в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» для размещения 
информации о проведении торгов, определенном Правительством Российской 
Федерации; 
 4) направление заявителям, признанным участниками аукциона, и заявителям, 
не допущенным к участию в аукционе, уведомлений о принятых в отношении них 
решениях; 
 5) организация и проведение аукциона по продаже земельного участка или 
аукциона на право заключения договора аренды земельного участка, в том числе:                
 а) организация и проведение аукциона по продаже права на заключение 
договора аренды земельного участка из земель, находящихся в государственной или 
муниципальной собственности, для его комплексного освоения в целях жилищного 
строительства;  

б) организация и проведение аукциона по продаже земельных участков из 
земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной 
собственности, либо права на заключение договоров аренды земельных участков из 
земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, для 
жилищного строительства; 
 6) оформление протокола о результатах аукциона и размещение такого 
протокола на официальном сайте Российской Федерации в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» для размещения информации о проведении 
торгов, определенном Правительством Российской Федерации; 
  7) направление победителю аукциона или единственному принявшему участие 
в аукционе его участнику трех экземпляров подписанного проекта договора купли-
продажи или проекта договора аренды земельного участка; 
 8) заключение с победителем аукциона или с единственным принявшем 
участие в аукционе его участником договора купли-продажи или договора аренды 
земельного участка, договора о комплексном освоении территории, в том числе: 

а) заключения договора аренды земельного участка из земель, находящихся в 
государственной или муниципальной собственности, для его комплексного освоения 



 

в целях жилищного строительства;  
б) заключения договора купли-продажи или аренды земельного участка по 

результатам аукциона по продаже земельного участка из земель, находящихся в 
государственной или муниципальной собственности, либо права на заключение 
договора аренды земельного участка из земель, находящихся в государственной или 
муниципальной собственности, для жилищного строительства.  

Последовательность действий при проведении аукциона по продаже 
земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного 
участка отражена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги, приведенной 
в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту. 
 
 3.3. Описание административных действий при исполнении 

административной процедуры по рассмотрению заявления о проведении 

аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения 

договора аренды земельного участка 
 
3.3.1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов 

 Основанием для начала административной процедуры является личное 
обращение заявителя или его уполномоченного представителя в Администрацию или 
в МФЦ с Заявлением либо поступление Заявления в адрес Администрации, в МФЦ 
посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении, 
с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) и (или) Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской 
области. 

К Заявлению должны быть приложены документы, указанные в подразделе      
2.6. раздела II настоящего Административного регламента. 

В случае направления Заявления посредством почтового отправления к 
Заявлению прилагаются копии документов, удостоверенные в установленном 
законом порядке. Подлинники документов не направляются. 

При поступлении Заявления в электронном виде документы распечатываются 
на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ними ведется в установленном 
порядке. 

При личном обращении заявителя или уполномоченного представителя в 
Администрацию или в МФЦ должностное лицо, уполномоченное на прием 
документов: 

1) устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, 
проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя; 

2) проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия  представителя 
гражданина действовать от его имени; 

3) проверяет соответствие заявления установленным требованиям; 
4) проверяет   соответствие   представленных   документов    следующим 

требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально 
удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных 
законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют 
серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их 
содержание; 

5) регистрирует Заявление; 
6) выдает расписку в получении Заявления  по установленной форме 

(приложение № 2 к Административному регламенту) с указанием перечня 



 

документов и даты их получения, а также с указанием перечня документов, которые 
будут получены по межведомственным запросам. 

При направлении Заявления в форме электронного документа, получение 
документов подтверждается Администрацией путем направления заявителю 
(представителю заявителя) сообщения о получении Заявления с указанием входящего 
регистрационного номера Заявления, даты получения Администрацией Заявления и 
документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме 
электронных документов, с указанием их объема. 

Сообщение о получении Заявления направляется в личный кабинет заявителя 
(представителя заявителя) на Едином портале государственных и муниципальных 
услуг (функций) или Портале государственных и муниципальных услуг Воронежской 
области. 

Сообщение о получении Заявления и документов направляется заявителю 
(представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления 
Заявления в Администрацию. 

В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги 
через МФЦ, зарегистрированное Заявление передается нарочно в адрес 
Администрации в течение 1 (одного) рабочего дня с момента его поступления в 
МФЦ. 

Результатом административной процедуры является прием и регистрация 
Заявления, выдача расписки в получении заявления. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры – 1 (один) 
календарный день. 
 
 3.3.2. Проверка наличия или отсутствия оснований предусмотренных 

подразделом 2.10. раздела II  настоящего Административного регламента  

Основанием для начала административной процедуры является наличие 
зарегистрированного Заявления, поступившего в Отдел.  

Специалист Отдела, ответственный за  предоставление муниципальной услуги: 
1) обеспечивает подготовку документов и обращение в уполномоченный 

федеральный орган государственной власти осуществляющим функции по 
государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним для 
государственной регистрации права муниципальной собственности на такой 
земельный участок в случае поступления заявления о проведении аукциона по 
продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды 
земельного участка, образованного в соответствии с утвержденной схемой 
расположения земельного участка из земель или земельного участка находящегося в 
муниципальной собственности. 

Государственная регистрация права муниципальной собственности на 
земельный участок осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом 
от 21.07.1997 N 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним». 

В случае поступления заявления о проведении аукциона по продаже 
земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного 
участка, образованного в соответствии с утвержденной схемой расположения 
земельного участка из земель или земельного участка государственная собственность 
на которые не разграничена обращение за государственной регистрацией права 
муниципальной собственности на такой земельный участок не требуется. 

3) обеспечивает получение технических условий подключения 
(технологического присоединения) объектов к сетям инженерно-технического 



 

обеспечения, если наличие таких условий является обязательным условием для 
проведения аукциона, в случаях установленных законодательством. 

В целях получение технических условий подключения (технологического 
присоединения) объектов к сетям инженерно-технического обеспечения специалист 
администрации уполномоченный на рассмотрение заявления в срок не позднее чем за 
45 дней до даты принятия решения о проведении аукциона по продаже земельного 
участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка 
готовит запрос в организацию, осуществляющую эксплуатацию сетей инженерно-
технического обеспечения, к которым планируется подключение объектов 
капитального строительства. 

Порядок направления запроса, порядок определения и предоставления 
технических условий, а также критерии определения возможности подключения 
определяются Правилами определения и предоставления технических условий 
подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического 
обеспечения, утвержденными постановлением Правительства РФ от 13.02.2006 N 83. 

Организация, осуществляющая эксплуатацию сетей инженерно-технического 
обеспечения, в которую должен быть направлен запрос о получении технических 
условий, определяется на основании схем существующего и планируемого 
размещения объектов капитального строительства в области тепло-водоснабжения и 
водоотведения федерального, регионального и местного значения, схем тепло-, 
водоснабжения и водоотведения, а также с учетом инвестиционных программ 
указанной организации. 

3) проводит проверку наличия или отсутствия оснований, предусмотренных 
частью 8 ст. 39.11. Земельного кодекса РФ, указанных в подразделе 2.10. раздела II 
настоящего Административного регламента.  

В случае отсутствия оснований в срок не более чем 60 (шестьдесят) 
календарных дней  со дня регистрации Заявления подготавливает проект 
Постановления, обеспечивает его подписание главой администрации Павловского 
муниципального района.  

В случае наличия  оснований  в срок не более чем 60 (шестьдесят) календарных 
дней  со дня регистрации Заявления подготавливает Уведомление об отказе.  

4) подготавливает извещение о проведении аукциона и проект договора купли-
продажи или проект договора аренды земельного участка или проект договора 
аренды земельного участка для комплексного освоения территории.  

Требования к извещению о проведении аукциона определяются Земельным 
Кодексом РФ. 

5) обеспечивает размещение извещения о проведении аукциона на 
официальном сайте Российской Федерации в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» для размещения информации о проведении 
торгов, определенном Правительством Российской Федерации и опубликование 
извещения о проведении аукциона в порядке, установленном уставом Павловского 
муниципального района для официального опубликования (обнародования) 
муниципальных правовых актов в срок не менее чем за тридцать дней до дня 
проведения аукциона.  

Обязательным приложением к извещению о проведении аукциона является 
проект договора купли-продажи или проект договора аренды земельного участка. 

Обязательным приложением извещению о проведении аукциона на право 
заключения договора аренды земельного участка для комплексного освоения 
территории является проект договора о комплексном освоении территории, 



 

подготовленный в соответствии с Градостроительным кодексом Российской 
Федерации. 

6) обеспечивает опубликование извещения о проведении аукциона в порядке, 
установленном для официального опубликования (обнародования) муниципальных 
правовых актов уставом Павловского муниципального района в срок не менее чем за 
30 (тридцать) календарных  дней до дня проведения аукциона. 

7) направляет (выдает) заявителю Постановление  либо Уведомление об отказе.  
3.4. Описание административных действий при исполнении 

административной процедуры по проведению аукциона по продаже 

земельного участка или аукциона на право заключения договора 

аренды земельного участка  

  
 Описание административных действий при исполнении административной 
процедуры по проведению аукциона по продаже земельного участка или аукциона на 
право заключения договора аренды земельного участка включает следующие 
административные действия: 

3.4.1. Прием и регистрация заявок и прилагаемых документов для участия в 
аукционе 

Специалист Отдела, уполномоченный на рассмотрение заявок на участие в 
аукционе, осуществляет прием документов предусмотренных подразделом  2.6. 
раздела II настоящего Административного регламента до окончания срока приема 
заявок на участие в аукционе, установленного в извещении о проведении аукциона. 

В случае поступления заявки на участие в аукционе, по истечении срока 
приема заявок специалист Отдела, уполномоченный на рассмотрение заявок,  
возвращается заявителю такую заявку в день ее поступления. 

В случае поступления от одного заявителя более одной заявки на участие в 
аукционе специалист Отдела, уполномоченный на рассмотрение заявок,  принимает 
от такого заявителя только одну заявку поступившую первой. Остальные заявки не 
подлежат приему, и возвращается заявителю в день их поступления. 

Прием документов прекращается не ранее чем за пять дней до дня проведения 
аукциона. 

3.4.2. Рассмотрение представленных документов, направление  запросов о 
предоставлении документов (сведений), указанных в подразделе 2.7. раздела II  
настоящего Административного регламента, в рамках межведомственного 
взаимодействия 

В случае поступления заявок от заявителей юридических лиц и 
индивидуальных предпринимателей специалист Отдела, уполномоченный на 
рассмотрение заявок,  в срок не превышающий 3 (трех) рабочих дней со дня 
поступления заявки направляет запрос в федеральный орган исполнительной власти, 
осуществляющем государственную регистрацию юридических лиц, физических лиц в 
качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств в 
целях получения сведений, подтверждающих факт внесения сведений о заявителе в 
единый государственный реестр юридических лиц (для юридических лиц) или 
единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей (для 
индивидуальных предпринимателей). 

Заявители вправе самостоятельно представить документы подтверждающие 
факт внесения сведений о заявителе в единый государственный реестр юридических 
лиц (для юридических лиц) или единый государственный реестр индивидуальных 
предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей). 

3.4.3. Оформление протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе и 



 

размещение такого протокола на официальном сайте Российской Федерации в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» для размещения 
информации о проведении торгов, определенном Правительством Российской 
Федерации 

После истечения срока поступления заявок на участие в аукционе специалист 
Отдела, уполномоченный на рассмотрение заявок, осуществляет рассмотрение заявок. 

При рассмотрении заявок на участие в аукционе специалист Отдела,  
уполномоченный на рассмотрение заявок, проверяет наличие или отсутствие 
оснований, предусмотренных подразделом 2.10 раздела II настоящего 
Административного регламента. 

Рассмотрение заявок оформляется протоколом рассмотрения заявок на участие 
в аукционе. 

Протокол рассмотрения заявок на участие в аукционе должен содержать 
сведения о заявителях, допущенных к участию в аукционе и признанных участниками 
аукциона, датах подачи заявок, внесенных задатках, а также сведения о заявителях, не 
допущенных к участию в аукционе, с указанием причин отказа в допуске к участию в 
нем. 

Протокол рассмотрения заявок на участие в аукционе подписывается 
соответствующими лицами не позднее чем в течение одного дня со дня их 
рассмотрения и размещается на официальном сайте Российской Федерации в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» для размещения 
информации о проведении торгов, определенном Правительством Российской 
Федерации не позднее чем на следующий день после дня подписания протокола. 

3.4.4. Направление заявителям, признанным участниками аукциона, и 
заявителям, не допущенным к участию в аукционе, уведомлений о принятых в 
отношении них решениях 

Заявителям, признанным участниками аукциона, и заявителям, не допущенным 
к участию в аукционе, направляются уведомления о принятых в отношении них 
решениях не позднее дня, следующего после дня подписания протокола рассмотрения 
заявок на участие в аукционе. 

В случае, если на основании результатов рассмотрения заявок на участие в 
аукционе принято решение об отказе в допуске к участию в аукционе всех заявителей 
или о допуске к участию в аукционе и признании участником аукциона только одного 
заявителя, аукцион признается несостоявшимся. 

В случае, если аукцион признан несостоявшимся и только один заявитель 
признан участником аукциона такому заявителю в течение десяти дней со дня 
подписания протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе направляется три 
экземпляра подписанного проекта договора купли-продажи или проекта договора 
аренды земельного участка. 

При этом договор купли-продажи земельного участка заключается по 
начальной цене предмета аукциона, а размер ежегодной арендной платы или размер 
первого арендного платежа по договору аренды земельного участка определяется в 
размере, равном начальной цене предмета аукциона. 

В случае, если по окончании срока подачи заявок на участие в аукционе подана 
только одна заявка на участие в аукционе или не подано ни одной заявки на участие в 
аукционе, аукцион признается несостоявшимся. 

Если единственная заявка на участие в аукционе и заявитель, подавший 
указанную заявку, соответствуют всем требованиям и указанным в извещении о 
проведении аукциона условиям аукциона, такому заявителю в течение десяти дней со 



 

дня рассмотрения указанной заявки направляется три экземпляра подписанного 
проекта договора купли-продажи или проекта договора аренды земельного участка. 

При этом договор купли-продажи земельного участка заключается по 
начальной цене предмета аукциона, а размер ежегодной арендной платы или размер 
первого арендного платежа по договору аренды земельного участка определяется в 
размере, равном начальной цене предмета аукциона. 

3.4.5. Организация и проведение аукциона  по продаже земельного участка или 
аукциона на право заключения договора аренды земельного участка 

Аукцион по продаже земельного участка или аукциона на право заключения 
договора аренды земельного участка проводится в день и время определенные в 
извещении о проведении аукциона. 

Перед началом проведения аукциона по продаже земельного участка или 
аукциона на право заключения договора аренды земельного участка осуществляется 
регистрация заявителей, явившихся для участия в аукционе. 

В ходе проведения аукциона по продаже земельного участка или аукциона на 
право заключения договора аренды земельного участка определяется победитель 
аукциона. 

По результатам аукциона по продаже земельного участка определяется цена 
такого земельного участка. По результатам аукциона на право заключения договора 
аренды земельного участка определяется ежегодный размер арендной платы. 

По результатам аукциона на право заключения договора аренды земельного 
участка для комплексного освоения территории или ведения дачного хозяйства 
определяется размер первого арендного платежа. 

Победителем аукциона признается участник аукциона, предложивший 
наибольшую цену за земельный участок или наибольший размер ежегодной арендной 
платы за земельный участок. 

Победителем аукциона на право заключения договора аренды земельного 
участка для комплексного освоения территории или ведения дачного хозяйства (за 
исключением случаев проведения аукциона в соответствии с пунктом 7 статьи 39.18 
Земельного Кодекса) признается участник аукциона, предложивший наибольший 
размер первого арендного платежа. 

В случае, если в аукционе участвовал только один участник или при 
проведении аукциона не присутствовал ни один из участников аукциона, либо в 
случае, если после троекратного объявления предложения о начальной цене предмета 
аукциона не поступило ни одного предложения о цене предмета аукциона, которое 
предусматривало бы более высокую цену предмета аукциона, аукцион признается 
несостоявшимся. 

3.4.6. Оформление протокола о результатах аукциона и размещение такого 
протокола на официальном сайте Российской Федерации в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» для размещения информации о проведении 
торгов, определенном Правительством Российской Федерации 

Результаты аукциона оформляются протоколом о результатах аукциона. 
Протокол о результатах аукциона составляется в двух экземплярах, один из 

которых передается победителю аукциона, а второй остается в Отделе. 
В протоколе указываются: 
1) сведения о месте, дате и времени проведения аукциона; 

предмет аукциона, в том числе сведения о местоположении и площади земельного 
участка; 
 2) сведения об участниках аукциона, о начальной цене предмета аукциона, 
последнем и предпоследнем предложениях о цене предмета аукциона; 



 

 3) наименование и место нахождения (для юридического лица), фамилия, имя и 
(при наличии) отчество, место жительства (для гражданина) победителя аукциона и 
иного участника аукциона, который сделал предпоследнее предложение о цене 
предмета аукциона; 
 4) сведения о последнем предложении о цене предмета аукциона (цена 
приобретаемого в собственность земельного участка, размер ежегодной арендной 
платы или размер первого арендного платежа). 

Протокол о результатах аукциона размещается на официальном сайте 
Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" 
для размещения информации о проведении торгов, определенном Правительством 
Российской Федерации в течение одного рабочего дня со дня подписания данного 
протокола. 

В течение 3 (трех) рабочих дней со дня подписания протокола о результатах 
аукциона Администрация возвращает задатки лицам, участвовавшим в аукционе, но 
не победившим в нем. 

3.4.7. Направление победителю аукциона проекта договора купли-продажи или 
проекта договора аренды земельного участка 

Специалист Отдела, направляет победителю аукциона три экземпляра 
подписанного проекта договора купли-продажи или проекта договора аренды 
земельного участка в течение 10 (десяти) календарных  дней  со дня составления 
протокола о результатах аукциона. 

Если аукцион проводится в целях предоставления земельного участка в аренду 
для комплексного освоения территории, одновременно с договором аренды 
земельного участка направляются также два экземпляра проекта договора о 
комплексном освоении территории, подписанного руководителем Отдела.  

Договор купли-продажи земельного участка заключается по цене, 
предложенной победителем аукциона, а размер ежегодной арендной платы или 
размер первого арендного платежа по договору аренды земельного участка 
определяется в размере, предложенном победителем аукциона. 

Не допускается заключение указанных договоров ранее чем через десять дней 
со дня размещения информации о результатах аукциона на официальном сайте 
Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 
для размещения информации о проведении торгов, определенном Правительством 
Российской Федерации. 

В случае если победитель аукциона уклоняется от заключения договора купли-
продажи или договора аренды земельного участка, являющегося предметом аукциона 
Администрация принимает меры предусмотренные ст. 39.12. Земельного кодекса РФ. 

Процедура  завершается путем заключения с победителем аукциона или с 
единственным принявшем участие в аукционе его участником договора купли-
продажи или договора аренды земельного участка, договора о комплексном освоении 
территории, в том числе: 

а) заключения договора аренды земельного участка из земель, находящихся в 
государственной или муниципальной собственности, для его комплексного освоения 
в целях жилищного строительства;  

б) заключения договора купли-продажи или аренды земельного участка по 
результатам аукциона по продаже земельного участка из земель, находящихся в 
государственной или муниципальной собственности, либо права на заключение 
договора аренды земельного участка из земель, находящихся в государственной или 
муниципальной собственности, для жилищного строительства.  

 



 

3.5. Подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и прием такого заявления и документов 

в электронной форме 

 

3.5.1. Подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, в электронной форме предусмотрена на 
Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Портале 
государственных и муниципальных услуг Воронежской области. 

Заявление в форме электронного документа подписывается заявителем с 
использованием простой электронной подписи. 

Иные необходимые для предоставления муниципальной услуги документы 
представляются в форме электронных документов, электронных образов документов. 

3.5.2. Заявитель вправе получить сведения о ходе предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала 
государственных и муниципальных услуг (функций) и Портала государственных и 
муниципальных услуг Воронежской области. 

3.5.3. Получение результата муниципальной услуги в электронной форме не 
предусмотрено. 

 
3.6. Взаимодействие Администрации с иными органами государственной 

власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальных услуг в электронной форме 

 

Для получения сведений, подтверждающие факт внесения сведений о заявителе 
в единый государственный реестр юридических лиц (для юридических лиц) или 
единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей (для 
индивидуальных предпринимателей), предусмотрено межведомственное 
взаимодействие Администрации с федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющем государственную регистрацию юридических лиц, физических лиц в 
качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств. 

 
IV. Формы   контроля   за исполнением административного регламента 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и 

иных нормативных правовых актов, устанавливающих  требования к  

предоставлению муниципальной услуги, а также принятия ими решений 

 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной 
услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами Отдела, 
ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным 
лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной 
услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего 
Административного регламента. 

 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том 

числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством  предоставления 



 

муниципальной услуги 

 

4.2.1.  Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже 2 (двух) 
раз в год. 

4.2.2. Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании 
квартальных и годовых планов работы Отдела) и внеплановым (проводиться по 
конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке 
могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной 
услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных 
административных процедур (тематические проверки). 

 
4.3. Ответственность должностных лиц Отдела за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 

муниципальной услуги 

 

 За систематическое или грубое нарушение положений Административного 
регламента или иных нормативных правовых актов по вопросу рассмотрения 
обращений граждан виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. 
 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

 контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 

граждан, объединений и организаций 

 

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны 
уполномоченных должностных лиц Отдела должен быть постоянным, всесторонним 
и объективным. 

4.4.2. Контроль за предоставлением муниципальной  услуги со стороны 
граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях 
(бездействии) ответственных должностных лиц Отдела, а также принимаемых ими 
решениях, нарушений положений Административного регламента и иных 
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной  услуги. 
 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 

должностных лиц, муниципальных служащих 

 

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения 
в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы: 

1) руководителю Отдела по адресу: Воронежская область, г. Павловск,                            
пр. Революции, 6, телефон: 8(47362) 2-46-45; 

2) первому заместителю главы Администрации по адресу: Воронежская 
область, г. Павловск, пр. Революции, 8, кабинет № 207, телефон: 8(47362) 2-22-73; 

3) главе Администрации по адресу: Воронежская область, г. Павловск,                                
пр. Революции, 8, кабинет № 203, телефон: 8(47362) 2-23-02. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение 
или действие (бездействие) должностного лица Отдела по обращению гражданина, 
принятое или осуществленное им в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.3. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является 



 

поступление жалобы (обращения) в Отдел, поступившей лично от заявителя 
(уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления. 

5.4. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в 
который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя 
(полностью), место регистрации и почтовый адрес, по которому должен быть 
направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия 
(бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, 
свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно 
возложена какая-либо обязанность). 

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, 
имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого 
обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель 
считает необходимым сообщить. 

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы 
либо их копии. 

5.5. Гражданин имеет право на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии). 

5.6. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 (пятнадцать) дней с 
момента ее регистрации. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за 
рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя 
либо об отказе в их удовлетворении. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, выдается 
или направляется заявителю. 

 
 

 
Глава администрации 
Павловского муниципального района          Ю.Ф. Русинов 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 


