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Постановления администрации Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области

Администрация Каменского городского поселения Каменского муниципального района

Воронежской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
24 апреля   2026 г.                                                                                                                     № 124
«Об утверждении административного регламента «Предоставление информации  об объектах учета из реестра муниципального  имущества» на территории Каменского  городского поселения Каменского  муниципального района Воронежской области»

В соответствии с Федеральными законами от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области от 23.12.2025 № 434 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области администрация Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества» на территории Каменского городского  поселения Каменского муниципального района Воронежской области согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Признать утратившими силу следующие постановления администрации Каменского городского поселения Каменского муниципального района   Воронежской области:

- от «04» июня 2024г. № 279 Об утверждении административного регламента «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества»;

- от «11»ноября 2024г. № 477  О внесении изменений в административный регламент администрации Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества».

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления  возложить на специалиста администрации Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области  Козлову Ю.А.

Глава Каменского городского поселения                                           Е.А. Лущиков
Приложение

к постановлению администрации

Каменского городского поселения 

Каменского муниципального района 

Воронежской области 

 от «_24_»__04____2026 г. № _124__

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества»  на территории  Каменского городского поселения Каменского муниципального района 

Воронежской области

I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента

1.1. Административный регламент предоставления Муниципальной услуги регулирует отношения, возникающие в связи с предоставлением администрацией Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области Муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества» на территории Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области (далее – Административный регламент, Муниципальная услуга).

1.2. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления Муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур по предоставлению Муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).

1.3. Перечень условных обозначений и сокращений приведен в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.


1.4. В рамках Муниципальной услуги может быть предоставлена информация в отношении:

- находящегося в муниципальной собственности недвижимого имущества (здание, строение, сооружение или объект незавершенного строительства, земельный участок, жилое, нежилое помещение или иной прочно связанный с землей объект, перемещение которого без соразмерного ущерба его назначению невозможно, либо иное имущество, отнесенное законом к недвижимости); 

- находящегося в муниципальной собственности движимого имущества, акций, долей (вкладов) в уставном (складочном) капитале хозяйственного общества или товарищества либо иное имущество, не относящееся к недвижимым и движимым вещам, стоимость которого превышает размер, установленный решениями представительных органов соответствующих муниципальных образований, а также особо ценного движимого имущества, закрепленного за автономными и бюджетными муниципальными учреждениями и определенное в соответствии с Федеральным законом от 03.11.2006 № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях»; 

- муниципальных унитарных предприятий, муниципальных учреждений, хозяйственных обществ, товариществ, акции, доли (вклады) в уставном (складочном) капитале которых принадлежат муниципальным образованиям, иных юридических лиц, учредителем (участником) которых является муниципальное образование.

2. Круг заявителей
Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические лица, в том числе зарегистрированные в качестве индивидуальных предпринимателей и юридические лица (далее – Заявители).

С заявлением (далее также – запрос) о предоставлении Муниципальной услуги, вправе обратиться представитель заявителя, действующий в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на основании федерального закона либо на основании акта уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления (далее – представитель Заявителя).

Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – реестр услуг), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», в информационной системе «Портал Воронежской области в сети Интернет». 
 Идентификаторы категорий (признаков) заявителей приведены в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

3. Наименование Муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества».

4. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу

2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области (далее – Администрация).
5. Результат предоставления Муниципальной услуги

Результатом предоставления Муниципальной услуги являются:

5.1. Решение о предоставлении выписки с приложением самой выписки из реестра муниципального имущества (электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью, документ на бумажном носителе). 

Форма решения о выдаче выписки из реестра муниципального имущества приведена в Приложении № 6 к настоящему Административному регламенту; 

5.2. Уведомление об отсутствии в реестре муниципального имущества запрашиваемых сведений (электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью, документ на бумажном носителе). 

Форма уведомления об отсутствии информации в реестре муниципального имущества приведена в Приложении № 7 к настоящему Административному регламенту; 

5.3. Решение об отказе в выдаче выписки из реестра муниципального имущества в случае невозможности идентификации указанного в запросе объекта учета (электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью, документ на бумажном носителе).

Форма решения об отказе в выдаче выписки из реестра муниципального имущества в случае невозможности идентификации указанного в запросе объекта учета приведена в Приложении № 8 к настоящему   Административному регламенту;

5.4.  Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах. 

5.5. Дубликат выданного в результате предоставления Муниципальной услуги документа.

5.6. Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления Муниципальной услуги не предусмотрено. 

5.7. Результат предоставления Муниципальной услуги направляется Заявителю одним из следующих способов:

1) посредством почтового отправления;

2) в личный кабинет Заявителя на ЕПГУ, РПГУ, на электронную почту;

3) в МФЦ;

4) лично Заявителю либо его уполномоченному представителю в Администрации.

6. Срок предоставления Муниципальной услуги

6.1. Максимальный срок предоставления Муниципальной услуги составляет 5 рабочих дней. 

6.2. Срок предоставления Муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации заявления и документов в Администрации, на ЕПГУ, РПГУ, в МФЦ. 

7. Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении Муниципальной услуги, и способы ее взимания

7.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно
8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Заявителем запроса о предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата предоставления Муниципальной услуги

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

9. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении Муниципальной услуги

9.1. Регистрация запроса Заявителя осуществляется в день поступления заявления с прилагаемыми документами одним из способов, указанных в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

9.2. В случае поступления заявления в выходной (праздничный) день, его регистрация осуществляется в первый следующий за ним рабочий день. 

10. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга

Требования к помещениям, в которых предоставляется

 Муниципальная услуга, размещаются на официальном сайте Администрации, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг, на Портале Воронежской области.

11. Показатели качества и доступности Муниципальной услуги

Перечень показателей качества и доступности Муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг, на Портале Воронежской области.

12. Иные требования к предоставлению Муниципальной услуги

12.1. Услуг, необходимых и обязательных для предоставления данной Муниципальной услуги, не имеется. 

12.2. Информационными системами, используемыми для предоставления Муниципальной услуги, являются: 

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

- федеральная государственная информационная система «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»;

- федеральная государственная информационная система «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»;

- информационная система Воронежской области «Портал Воронежской области в сети Интернет»;

12.3. Результаты предоставления Муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления Муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично.

12.4. При получении результатов предоставления Муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем, реализация права на получение результатов предоставления Муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем. В этом случае заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов предоставления соответствующей услуги в отношении несовершеннолетнего.

Результат предоставления Муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленный в форме документа на бумажном носителе, предоставляется законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, лично в Администрации (в МФЦ) либо направляется почтовым отправлением в сроки, установленные пунктом 6 настоящего Административного регламента.

12.5. Передача документов в целях получения Муниципальной услуги возможна в МФЦ.

МФЦ не вправе принимать решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.

12.6. Выдача Заявителю результата предоставления Муниципальной услуги возможна в МФЦ.

Возможность выдачи документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления Муниципальной услуги Администрацией, а также выдачи документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем Администрации, не предусмотрена.

13. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, подлежащих представлению Заявителем

13.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, приведен в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

13.2. Форма заявления о предоставлении Муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, приведены в Приложении № 5 к настоящему Административному регламенту. 

13.3. Перечень способов подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, приведен в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

14. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении Муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления Муниципальной услуги или для отказа в предоставлении Муниципальной услуги

14.1. Исчерпывающие перечни оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении Муниципальной услуги и документов, необходимых для ее предоставления, а также для отказа в предоставлении Муниципальной услуги приведены в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту. 

14.2. Оснований для приостановления предоставления Муниципальной услуги не предусмотрено. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

15.1 Перечень осуществляемых при предоставлении Муниципальной услуги административных процедур:

15.1.1 Профилирование Заявителя;
15.1.2.Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

15.1.4.Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Муниципальной услуги;

15.2. Предоставление результата Муниципальной услуги Заявителю.

15.2.1. Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.

Состав запроса о предоставлении Муниципальной услуги и перечень документов и (или) информации, необходимых для представления Заявителя в соответствии с категорией (признаками) Заявителя, а также способы подачи указанных заявления и документов указаны в Приложениях № 3 и № 5 к настоящему Административному регламенту.

15.2.2.Установление личности Заявителя (его представителя) может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в Администрации с использованием информационных технологий, предусмотренных Федеральным законом от 29.12.2022 № 572-ФЗ «Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации физических лиц с использованием биометрических персональных данных, о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации».

15.2.4. Возможность приема Администрацией или МФЦ заявления и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) осуществляется посредством ЕПГУ, РПГУ.

15.2.5.Срок регистрации запроса Заявителя и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, составляет один рабочий день.

Перечень документов и сведений, получаемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия отсутствует. 

15.3. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Муниципальной услуги.

Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги приведены в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту. 

Срок принятия решения для предоставления Муниципальной услуги либо отказа в предоставлении Муниципальной услуги составляет не более 3 дней с момента получения Администрацией всех сведений, необходимых для принятия решения (в пределах общего срока предоставления Муниципальной услуги). 

15.3.1. В случае, если результатом Муниципальной услуги, для получения которого обратился Заявитель, является исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных документах, специалист Администрации в срок, не превышающий одного рабочего дня со дня регистрации заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, устанавливает факт наличия или отсутствия опечаток и (или) ошибок и готовит документ об их исправлении либо справку об отсутствии опечаток и (или) ошибок.

15.4. Предоставление результата Муниципальной услуги Заявителю.

Срок предоставления результата Муниципальной услуги составляет не более одного дня со дня принятия решения (в пределах общего срока предоставления Муниципальной услуги). 

Результат Муниципальной услуги предоставляется по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) посредством ЕПГУ, РПГУ.

Получение дополнительных сведений от Заявителя не предусмотрено. 

Процедура распределения ограниченного ресурса при предоставлении Муниципальной услуги не предусмотрена. 

Результат предоставления Муниципальной услуги может быть получен способами, установленными в соответствии с пп. 5.7 пункта 5 настоящего Административного регламента по выбору заявителя.

Возможность предоставления Администрацией или МФЦ результата Муниципальной услуги по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) осуществляется посредством ЕПГУ, РПГУ.

При получении заявителем результата Муниципальной слуги обеспечивается возможность оценки качества предоставления Муниципальной услуги.

IV. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги

16. Информирование заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по выбору заявителя: 

- должностным лицом Администрации, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, при непосредственном обращении Заявителя в Администрацию или по телефону;

- по электронной почте заявителя;

- посредством Единого портала либо Регионального портала.

Информирование заявителя об изменении статуса Муниципальной услуги осуществляется должностным лицом Администрации в инициативном порядке.

Заявителю обеспечивается возможность оставления обратной связи о Муниципальной услуге следующими способами:

1) посредством почтового отправления;

2) в личном кабинете Заявителя на ЕПГУ, РПГУ, по электронной почте;

3) в МФЦ;

4) в Администрации.

Приложение № 1

к Административному регламенту

Перечень условных обозначений и сокращений

Административный регламент - административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества»;

Администрация - администрация Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области;

Заявитель - физические лица, в том числе зарегистрированные в качестве индивидуальных предпринимателей, или юридические лица;
ЕГРИП – Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей;

ЕГРН – Единый государственный реестр недвижимости;

ЕГРЮЛ – Единый государственный реестр юридических лиц;

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

Муниципальная услуга - муниципальная услуга «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества»;
МФЦ - многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг;

Ответственный исполнитель - должностное лицо Администрации, ответственное за принятие заявления и прилагаемых к нему документов к рассмотрению;

Представители заявителей – лица действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на основании федерального закона либо на основании акта уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления;

Реестр услуг - федеральная государственная информационная система «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»;

РПГУ - информационная система Воронежской области «Портал Воронежской области в сети Интернет»;

Приложение № 2
Административному регламенту
Идентификаторы категорий (признаков) заявителей
	№
	Признак Заявителя
	Значения признаков Заявителя

	Результат «Решение о предоставлении выписки из реестра муниципального имущества»

	1
	Категория Заявителя
	1.Физическое лицо

2. Индивидуальный предприниматель

3. Юридическое лицо

	2
	Заявитель обратился лично/посредством представителя
	1. За предоставлением Муниципальной услуги обратился лично Заявитель

2. За предоставлением Муниципальной услуги обратился представитель Заявителя

	Результат «Уведомление об отсутствии в реестре муниципального имущества запрашиваемых сведений»

	1
	Категория Заявителя
	1.Физическое лицо

2. Индивидуальный предприниматель

3. Юридическое лицо

	2
	Заявитель обратился лично/посредством представителя
	1. За предоставлением Муниципальной услуги обратился лично Заявитель

2. За предоставлением Муниципальной услуги обратился представитель Заявителя

	Результат «Решение об отказе в выдаче выписки из реестра муниципального имущества в случае невозможности идентификации указанного в запросе объекта учета»

	1
	Категория Заявителя
	1.Физическое лицо

2. Индивидуальный предприниматель

3. Юридическое лицо

	2
	Заявитель обратился лично/посредством представителя
	1. За предоставлением Муниципальной услуги обратился лично Заявитель

2. За предоставлением Муниципальной услуги обратился представитель Заявителя

	Результат «Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах»

	1
	Категория Заявителя
	1.Физическое лицо

2. Индивидуальный предприниматель

3. Юридическое лицо

	2
	Заявитель обратился лично/посредством представителя
	1. За предоставлением Муниципальной услуги обратился лично Заявитель

2. За предоставлением Муниципальной услуги обратился представитель Заявителя

	Результат «Дубликат выданного в результате предоставления Муниципальной услуги документа»

	1
	Категория Заявителя
	1.Физическое лицо

2. Индивидуальный предприниматель

3. Юридическое лицо

	2
	Заявитель обратился лично/посредством представителя
	1. За предоставлением Муниципальной услуги обратился лично Заявитель

2. За предоставлением Муниципальной услуги обратился представитель Заявителя


Приложение № 3

к Административному регламенту

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги

	Результаты:

-   «Решение о предоставлении выписки из реестра муниципального имущества»;

- «Уведомление об отсутствии в реестре муниципального имущества запрашиваемых сведений»;  

- «Решение об отказе в выдаче выписки из реестра муниципального имущества в случае невозможности идентификации указанного в запросе объекта учета».

	1
	Категория заявителя:
	Юридическое лицо

	
	Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно:
	1. Заявление о предоставлении Муниципальной услуги
2. Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, в случае, если с запросом о предоставлении Муниципальной услуги обращается представитель заявителя.

	
	Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
	1. Сведения из ЕГРЮ;

 

	
	Способы подачи документов и информации
	1. Посредством почтового отправления;

2. Посредством ЕПГУ, РПГУ, электронной почты;

3. В МФЦ;

4. Лично Заявителем либо его представителем в ходе личного приема в Администрации.

	2
	Категория заявителя:
	Индивидуальный предприниматель

	
	Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно:
	1. Заявление о предоставлении Муниципальной услуги
2. Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, в случае, если с запросом о предоставлении Муниципальной услуги обращается представитель заявителя.



	
	Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
	1. Сведения из ЕГРИП.

 

	
	Способы подачи документов и информации
	1. Посредством почтового отправления;

2. Посредством ЕПГУ, РПГУ, электронной почты;

3. В МФЦ;

4. Лично Заявителем либо его представителем в ходе личного приема в Администрации.

	3
	Категория заявителя:
	Физическое лицо

	
	Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно:
	1. Заявление о предоставлении Муниципальной услуги;
2. Документ, удостоверяющий личность Заявителя;
3. Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, в случае, если с запросом о предоставлении Муниципальной услуги обращается представитель заявителя.

	
	Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
	Отсутствуют. 

	
	Способы подачи документов и информации
	1. Посредством почтового отправления;

2. Посредством ЕПГУ, РПГУ, электронной почты;

3. В МФЦ;

4. Лично Заявителем либо его представителем в ходе личного приема в Администрации.

	Результат «Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах»

	1
	Категория заявителя:
	Физическое лицо, индивидуальный предприниматель, юридическое лицо, обратившиеся как лично, так и через представителя 

	
	Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно:
	1. Заявление об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах;

2. Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя;

3. Документы, подтверждающие допущенную опечатку и (или) ошибку (если такие документы отсутствуют в распоряжении Администрации).

	
	Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
	1. Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц о регистрации юридического лица - если заявителем является юридическое лицо (при необходимости);

2. Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей если заявителем является индивидуальный предприниматель (при необходимости).

	
	Способы подачи документов и информации
	1. Посредством почтового отправления;

2. Посредством ЕПГУ, РПГУ, электронной почты;

3. В МФЦ;

4. Лично Заявителем либо его представителем в ходе личного приема в Администрации.

	Результат «Дубликат выданного в результате предоставления Муниципальной услуги документа»

	1
	Категория заявителя:
	Физическое лицо, индивидуальный предприниматель, юридическое лицо, обратившиеся как лично, так и через представителя 

	
	Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно:
	1. Заявление об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах;

2. Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя.

	
	Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
	1. Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц о регистрации юридического лица - если заявителем является юридическое лицо (при необходимости);

2. Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей если заявителем является индивидуальный предприниматель (при необходимости).

	
	Способы подачи документов и информации
	1. Посредством почтового отправления;

2. Посредством ЕПГУ, РПГУ, электронной почты;

3. В МФЦ;

4. Лично Заявителем либо его представителем в ходе личного приема в Администрации.


Приложение № 4

к Административному регламенту

Исчерпывающий перечень 

оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

	Результаты:

-    «Решение о предоставлении выписки из реестра муниципального имущества»;

- «Уведомление об отсутствии в реестре муниципального имущества запрашиваемых сведений»;  

- «Решение об отказе в выдаче выписки из реестра муниципального имущества в случае невозможности идентификации указанного в запросе объекта учета».

	Категории заявителей
	Физическое лицо, индивидуальный предприниматель, юридическое лицо, обратившиеся как лично, так и через представителя

	Основания для отказа в приеме запроса о предоставлении Муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги
	1. Заявление подано в орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление Муниципальной услуги; 

2. Неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ;

3. Представленные документы утратили силу на момент обращения за Муниципальной услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением Муниципальной услуги указанным лицом);

4. Представленные на бумажном носителе документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

5. Представленные в электронном виде документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления Муниципальной услуги;

6. Запрос необходимый для предоставления Муниципальной услуги, подан в электронной форме с нарушением требований, установленных нормативными правовыми актами;

7. Несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-Ф3 «Об электронной подписи» условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.

	Основания для приостановления предоставления Муниципальной услуги
	Основания для приостановления предоставления Муниципальной услуги отсутствуют.

	Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги
	1. В случае обращения за результатом «Решение о предоставлении выписки из реестра муниципального имущества» для всех категорий заявителей:

- Обращение за предоставлением Муниципальной услуги лица, не являющегося Заявителем на предоставление Муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом (в случае, если указанное основание было выявлено при процедуре принятия решения о предоставлении Муниципальной услуги);

- Заявление подано в отношении имущества, в отношении которого Администрация не обладает соответствующими сведениями; 

 - Представленные документы в отношении Заявителя (представителя Заявителя) являются не действующими на момент обращения за Муниципальной услугой.

 2. В случае обращения за результатом «Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах» для всех категорий заявителей:

- Отсутствие допущенных опечаток и (или) ошибок;

- Обращение лица, не являющегося заявителем (его представителем).

3. В случае обращения за результатом «Дубликат выданного в результате предоставления Муниципальной услуги документа»:

         - Обращение лица, не являющегося заявителем (его представителем).

 


Приложение № 5 
к Административному
регламенту
ФОРМА

Заявление (запрос) о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества»

Характеристики объекта учета, позволяющие его однозначно определить (в зависимости от вида объекта, в отношении которого запрашивается информация): 

вид объекта: _______________________________________________________  

наименование объекта: ______________________________________________ 

реестровый номер объекта: __________________________________________

адрес (местоположение) объекта: _____________________________________   

кадастровый (условный) номер объекта: _______________________________ 

вид разрешенного использования: _____________________________________ 

наименование эмитента:_____________________________________________ 

ИНН:_____________________________________________________________ 

наименование юридического лица (в отношении которого запрашивается информация: ______________________________________________________

наименование юридического лица, в котором есть уставной капитал: ______ __________________________________________________________________ 

марка, модель: _____________________________________________________

государственный регистрационный номер: _____________________________ 

идентификационный номер: __________________________________________ 

иные характеристики объекта, помогающие его идентифицировать (в свободной форме): _________________________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________
Сведения о заявителе, являющемся физическим лицом:

фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии): _____________________  __________________________________________________________________ 

наименование документа, удостоверяющего личность: ___________________

серия и номер документа, удостоверяющего личность: ___________________

дата выдачи документа, удостоверяющего личность: _____________________

кем выдан документ, удостоверяющий личность: ________________________ __________________________________________________________________

номер телефона: ____________________________________________________

адрес электронной почты: ___________________________________________

Сведения о заявителе, являющемся индивидуальным предпринимателем:

фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии) индивидуального предпринимателя: __________________________________________________

ОГРН: ____________________________________________________________ 

ИНН: _____________________________________________________________

наименование документа, удостоверяющего личность: ___________________

серия и номер документа, удостоверяющего личность: ___________________

дата выдачи документа, удостоверяющего личность: _____________________

кем выдан документ, удостоверяющий личность: ________________________ __________________________________________________________________

номер телефона: ____________________________________________________

адрес электронной почты: ___________________________________________

Сведения о заявителе, являющемся юридическим лицом:

полное наименование юридического лица с указанием его организационно-правовой формы: ___________________________________________________ 

ОГРН: ____________________________________________________________ 

ИНН: _____________________________________________________________

номер телефона: ____________________________________________________

адрес электронной почты: ___________________________________________

Сведения о заявителе, являющемся представителем (уполномоченным лицом) юридического лица:

фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии): _____________________  __________________________________________________________________ 

наименование документа, удостоверяющего личность: ___________________

серия и номер документа, удостоверяющего личность: ___________________

дата выдачи документа, удостоверяющего личность: _____________________

кем выдан документ, удостоверяющий личность: ________________________ __________________________________________________________________

номер телефона: ____________________________________________________

адрес электронной почты: ___________________________________________

должность уполномоченного лица юридического лица: ___________________ __________________________________________________________________ 

Сведения о заявителе, являющемся представителем физического лица/индивидуального предпринимателя: 

фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии): _____________________  __________________________________________________________________ 

наименование документа, удостоверяющего личность: ___________________

серия и номер документа, удостоверяющего личность: ___________________

дата выдачи документа, удостоверяющего личность: _____________________

кем выдан документ, удостоверяющий личность: ________________________ __________________________________________________________________

номер телефона: ____________________________________________________

адрес электронной почты: ___________________________________________

Способ получения результата услуги: 

на адрес электронной почты: ☐ да, ☐ нет; 

в МФЦ (в случае подачи заявления через МФЦ): ☐ да, ☐ нет; 

в Администрации: ☐ да, ☐ нет;

с использованием личного кабинета на Едином портале (в случае подачи заявления через личный кабинет на Едином портале): ☐ да, ☐ нет;

посредством почтового отправления: ☐ да, ☐ нет.

____________________________________

ФИО, подпись заявителя (представителя)

«_____________»_________________г. 

Приложение № 6
к Административному
регламенту
Форма решения о выдаче выписки из реестра

муниципального имущества

_________________________________________________________________

Наименование органа, уполномоченного на предоставление услуги

Кому: ________________________________

Контактные данные: ___________________

_____________________________________

Решение о выдаче выписки из реестра муниципального

имущества

от _____________ 20__ г.
                                                                 №_____ 


По результатам рассмотрения заявления от _____________ № _______ (Заявитель _____________________) принято решение о предоставлении выписки из реестра муниципального имущества (прилагается).

Дополнительно информируем: _________________________________________________________________ .

_____________________________________________________________
Должность сотрудника, принявшего решение

___________________



________________________________________________________
          Подпись






Расшифровка подписи  И.О.Ф.
Приложение № 7
к Административному
регламенту
Форма уведомления об отсутствии информации в реестре муниципального имущества 

__________________________________________________________________

Наименование органа, уполномоченного на предоставление услуги

Кому: ________________________________

Контактные данные: ___________________

_____________________________________

Уведомление об отсутствии информации в реестре муниципального имущества

от _____________ 20__ г.
                                                                 №_____ 


По результатам рассмотрения заявления от _____________ № _______ (Заявитель _____________________) сообщаем об отсутствии в реестре муниципального имущества запрашиваемых сведений.

Дополнительно информируем: __________________________________ _________________________________________________________________ .

______________________________________________________________
Должность сотрудника, принявшего решение

___________________



________________________________________________________
          Подпись






Расшифровка подписи  И.О.Ф.
Приложение № 8
к настоящему Административному
регламенту
Форма 

решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги/об отказе в предоставлении муниципальной услуги

__________________________________________________________________

Наименование органа, уполномоченного на предоставление услуги

Кому: ________________________________

Контактные данные: ___________________

_____________________________________

Решение 

от _____________ 20__ г.
                                                                 №_____ 


По результатам рассмотрения заявления от _____________ № _______ (Заявитель _____________________) принято решение об отказе в выдаче выписки из реестра муниципального имущества по следующим основаниям: _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ .

Дополнительно информируем: __________________________________ _________________________________________________________________ . 

Вы вправе повторно обратиться с заявлением после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы, а также в судебном порядке.

______________________________________________________________
Должность сотрудника, принявшего решение

___________________



________________________________________________________
          Подпись






Расшифровка подписи  И.О.Ф.
Администрация Каменского городского поселения Каменского муниципального района

Воронежской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
24 апреля   2026 г.                                                                                                                     № 125

Об утверждении административного регламента «Принятие на учет граждан  в качестве нуждающихся в жилых  помещениях» на территории Каменского  городского поселения Каменского  муниципального района Воронежской области»

В соответствии с Федеральными законами от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области от 23.12.2025 № 434 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области администрация Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» на территории Каменского городского  поселения Каменского муниципального района Воронежской области согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Признать утратившими силу следующие постановления администрации Каменского городского поселения Каменского муниципального района   Воронежской области:

- от «04» июня 2024г. №282 Об утверждении административного регламента «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;

- от «11»ноября 2024г. № 470  О внесении изменений в административный регламент администрации Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления  возложить на старшего специалиста администрации Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области  Двойченкову Е.В.

Глава Каменского городского поселения                                           Е.А. Лущиков
Приложение

к постановлению администрации

Каменского городского поселения 

Каменского муниципального района 

Воронежской области 

 от «_24_»___04__2026 г. № 125___

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»  на территории Каменского городского поселения Каменского муниципального района 

Воронежской области

I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента

1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента предоставления муниципальной услуги являются  отношения, возникающие в связи с предоставлением администрацией Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области (далее – Администрация)  муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» на территории Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области (далее – Административный регламент, Муниципальная услуга). 


1.2. Настоящий Административный регламент устанавливает стандарт предоставления Муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур по предоставлению Муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) администрации Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области, должностных лиц администрации Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области, муниципальных служащих, МФЦ, привлекаемых организаций, их должностных лиц, работников.

2. Круг заявителей
2.1. Заявителями на получение Муниципальной услуги являются физические лица - малоимущие и другие категории граждан, определенные федеральным законом, Указом Президента Российской Федерации или законом Воронежской области, и поставленные на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с Законом Воронежской области от 30.11.2005 № 71-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Воронежской области» (далее – Заявитель). 

2.2. С заявлением (далее также – запрос) о предоставлении Муниципальной услуги, вправе обратиться представитель заявителя, действующий в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на основании федерального закона либо на основании акта уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления.

Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», в информационной системе «Портал Воронежской области в сети Интернет». 
2.3. Идентификаторы категорий (признаков) заявителей приведены в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

IV. Стандарт предоставления муниципальной услуги

3. Наименование Муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

4. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу

4.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области (далее – Администрация).
5. Результат предоставления Муниципальной услуги

 Результатом предоставления Муниципальной услуги является:

5.1. Решение о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по форме, согласно Приложению № 6 к настоящему Административному регламенту;

5.2. Решение об отказе в принятии на учет по форме, согласно Приложению № 9 к настоящему Административному регламенту.

5.3. Решение о внесении изменений либо об отказе во внесении изменений в сведения о гражданах, нуждающихся в предоставлении жилого помещения (уведомление о внесении изменений в сведения о гражданах, нуждающихся в предоставлении жилого помещения по форме, согласно Приложению № 7 к настоящему Административному регламенту);

5.4. Решение о предоставлении, либо об отказе в предоставлении информации о движении в очереди граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения (уведомление о предоставлении информации о движении в очереди граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения  по форме, согласно Приложению № 8 к настоящему Административному регламенту);

5.5. Решение о снятии, либо об отказе о снятии с учета граждан,  нуждающихся в предоставлении жилого помещения.

5.6. Решение об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных документах, либо решение об отказе в исправлении выданных опечаток и (или) ошибок в выданных документах.

5.7. Решение о выдаче дубликата выданного документа либо решение об отказе в выдаче дубликата.  

5.8. Результат предоставления Муниципальной услуги направляется Заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной электронной подписью уполномоченного должностного лица Администрации в Личный кабинет посредством сервиса ЕПГУ, РПГУ, позволяющего Заявителю получать информацию о ходе обработки заявлений, поданных посредством ЕПГУ (далее - Личный кабинет). Результат предоставления Муниципальной услуги на ЕПГУ, РПГУ направляется в день его подписания. 

5.9. При получении результатов предоставления Муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем, реализация права на получение результатов предоставления Муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем. В этом случае заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов предоставления соответствующей услуги в отношении несовершеннолетнего.

Результаты предоставления Муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления Муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично.

Результат предоставления Муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленный в форме документа на бумажном носителе, предоставляется законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, лично в Администрации (в МФЦ) либо направляется почтовым отправлением в сроки, установленные настоящим Административным регламентом.

5.10. Формой предоставления Муниципальной услуги (документом, содержащим решение о предоставлении Муниципальной услуги, на основании которого Заявителю предоставляются ее результаты), является правовой акт Администрации, содержащий обязательные реквизиты в соответствии с требованиями законодательства. 

5.11. Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления Муниципальной услуги не предусмотрено. 

5.12. Результаты Муниципальной услуги могут быть получены посредством ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, уполномоченного на принятие решения.

Результат предоставления Муниципальной услуги направляется Заявителю одним из следующих способов:

1) посредством почтового отправления;

2) в личный кабинет Заявителя на ЕПГУ, РПГУ, на электронную почту;

3) в МФЦ;

4) лично Заявителю либо его уполномоченному представителю в Администрации.

6. Срок предоставления Муниципальной услуги

6.1. Максимальный срок предоставления Муниципальной услуги составляет 25 рабочих дней со дня поступления заявления с приложением документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом. 

6.2. Срок исправления опечаток (ошибок) в выданных по результатам Муниципальной услуги документах составляет три рабочих дня со дня поступления заявления. 

6.3. Срок выдачи дубликата документа по результатам предоставления Муниципальной услуги составляет 3 рабочих дня со дня поступления заявления.

6.4. Максимальный срок предоставления Муниципальной услуги, указанный в пп.6.1. настоящего пункта, применяется для всех категорий (признаков) заявителей и способов подачи запроса. 

7. Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении Муниципальной услуги, и способы ее взимания

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Заявителем запроса о предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата предоставления Муниципальной услуги

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

9. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении Муниципальной услуги

9.1. Регистрация запроса Заявителя осуществляется в день поступления заявления с прилагаемыми документами одним из способов, указанных в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

9.2. В случае поступления заявления в выходной (праздничный) день, его регистрация осуществляется в первый следующий за ним рабочий день. 

10.  Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга

 Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга, размещаются на официальном сайте Администрации, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг, на Портале Воронежской области.

11. Показатели качества и доступности Муниципальной услуги

Перечень показателей качества и доступности Муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг, на Портале Воронежской области.

12. Иные требования к предоставлению Муниципальной услуги

12.1. Услуг, необходимых и обязательных для предоставления данной Муниципальной услуги, не имеется. 

12.2. Информационными системами, используемыми для предоставления Муниципальной услуги, являются: 

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

- федеральная государственная информационная система «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»;

- федеральная государственная информационная система «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»;

- информационная система Воронежской области «Портал Воронежской области в сети Интернет»;

12.3. Результаты предоставления Муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления Муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично.

12.4. При получении результатов предоставления Муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем, реализация права на получение результатов предоставления Муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем. В этом случае заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов предоставления соответствующей услуги в отношении несовершеннолетнего.

Результат предоставления Муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленный в форме документа на бумажном носителе, предоставляется законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, лично в Администрации (в МФЦ) либо направляется почтовым отправлением в сроки, установленные пунктом 6 настоящего Административного регламента.

12.5. Передача документов в целях получения Муниципальной услуги возможна в МФЦ.

МФЦ не вправе принимать решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.

12.6. Выдача Заявителю результата предоставления Муниципальной услуги возможна в МФЦ.

Возможность выдачи документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления Муниципальной услуги Администрацией, а также выдачи документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем Администрации, не предусмотрена.

13.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, подлежащих представлению Заявителем

13.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, приведен в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

13.2. Форма заявления о предоставлении Муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, приведены в Приложении № 5 к настоящему Административному регламенту. 

13.3. Перечень способов подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, приведен в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

14.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении Муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления Муниципальной услуги или для отказа в предоставлении Муниципальной услуги

14.1. Исчерпывающие перечни оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении Муниципальной услуги и документов, необходимых для ее предоставления, а также для отказа в предоставлении Муниципальной услуги приведены в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту. 

14.2. Оснований для приостановления предоставления Муниципальной услуги не предусмотрено. 

V. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

15.1 Перечень осуществляемых при предоставлении Муниципальной услуги административных процедур:

15.1.1 Профилирование Заявителя;
15.1.2.Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

15.1.4.Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Муниципальной услуги;

15.2. Предоставление результата Муниципальной услуги Заявителю.

15.2.1. Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.

Состав запроса о предоставлении Муниципальной услуги и перечень документов и (или) информации, необходимых для представления Заявителя в соответствии с категорией (признаками) Заявителя, а также способы подачи указанных заявления и документов указаны в Приложениях № 3 и № 5 к настоящему Административному регламенту.

15.2.2.Установление личности Заявителя (его представителя) может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в Администрации с использованием информационных технологий, предусмотренных Федеральным законом от 29.12.2022 № 572-ФЗ «Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации физических лиц с использованием биометрических персональных данных, о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации».

15.2.4. Возможность приема Администрацией или МФЦ заявления и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания осуществляется посредством ЕПГУ, РПГУ.

15.2.5.Срок регистрации запроса Заявителя и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, составляет один рабочий день.

15.3. Межведомственное информационное взаимодействие.

В случае непредставления документов, которые могут быть истребованы в порядке межведомственного информационного взаимодействия, в течение трех дней с момента регистрации запроса и прилагаемых документов в рамках межведомственного взаимодействия с использованием ФГИС «Единая система межведомственного электронного взаимодействия» (с указанием используемого вида сведений (сервиса, витрины данных)) запрашиваются следующие сведения и документы:

а) в Управлении ФНС России по Воронежской области:

- сведения о рождении, о заключении брака;

б) в Главном управлении МВД России по Воронежской области:

- документы, содержащие сведения о лицах, зарегистрированных совместно с Заявителем по месту его постоянного жительства;

- сведения, подтверждающие действительность паспорта гражданина Российской Федерации.

- сведения, подтверждающие место жительства Заявителя;

- сведения о реабилитации (признании пострадавшим) лица, репрессированного по политическим мотивам или сведениям о факте смерти необоснованно репрессированного и впоследствии реабилитированного; 

в) в отделении Фонда пенсионного и социального страхования по Воронежской области: 

- сведения об инвалидности, содержащиеся в федеральном реестре инвалидов;

- проверка соответствия фамильно-именной группы, даты рождения, пола и СНИЛС;

- сведений о страховом стаже застрахованного лица.

г) в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области:

выписки из ЕГРН, содержащие общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объекты недвижимого имущества и о переходе прав на объекты недвижимого имущества;

д) в органах местного самоуправления Воронежской области:

- сведения о признании жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

- сведения о признании граждан малоимущими (при постановке на учет малоимущих).

Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ.
Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о предоставлении документов и информации, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пяти рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в соответствующий орган, если иное не установлено действующим законодательством. 

Сведения из Федерального регистра сведений о населении, о физических лицах – Заявителе, представителе Заявителя, необходимые для предоставления Муниципальной услуги и указанные в части 2 статьи 7 Федерального закона от 8 июня 2020 № 168-ФЗ «О едином федеральном информационном регистре, содержащем сведения о населении Российской Федерации», запрашиваются в Федеральной налоговой службе Российской Федерации и представляются в порядке, установленном статьей 11 указанного Федерального закона.
15.4. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Муниципальной услуги.

Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги приведены в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту. 

Срок принятия решения для предоставления Муниципальной услуги либо отказа в предоставлении Муниципальной услуги составляет не более 3 дней с момента получения Администрацией всех сведений, необходимых для принятия решения (в пределах общего срока предоставления Муниципальной услуги). 

В случае, если результатом Муниципальной услуги, для получения которого обратился Заявитель, является исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных документах, специалист Администрации в срок, не превышающий одного рабочего дня со дня регистрации заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, устанавливает факт наличия или отсутствия опечаток и (или) ошибок и готовит документ об их исправлении либо справку об отсутствии опечаток и (или) ошибок.

В случае, если результатом Муниципальной услуги, для получения которого обратился Заявитель, является дубликат выданного в результате предоставления Муниципальной услуги документа, специалист Администрации в срок, не превышающий одного рабочего дня со дня регистрации заявления о выдаче дубликата готовит соответствующий документ либо отказ в предоставлении дубликата.

15.5. Предоставление результата Муниципальной услуги Заявителю.

Срок предоставления результата Муниципальной услуги составляет не более одного дня со дня принятия решения (в пределах общего срока предоставления Муниципальной услуги). 

Результат Муниципальной услуги предоставляется по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) посредством ЕПГУ, РПГУ.

Получение дополнительных сведений от Заявителя не предусмотрено. 

Процедура распределения ограниченного ресурса при предоставлении Муниципальной услуги не предусмотрена. 

Результат предоставления Муниципальной услуги может быть получен способами, установленными в соответствии с пп. 5.12 пункта 5 настоящего Административного регламента по выбору заявителя.

Возможность предоставления Администрацией или МФЦ результата Муниципальной услуги по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) осуществляется посредством ЕПГУ, РПГУ.

При получении заявителем результата Муниципальной слуги обеспечивается возможность оценки качества предоставления Муниципальной услуги.

IV. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги

16. Информирование заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по выбору заявителя: 

- должностным лицом Администрации, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, при непосредственном обращении Заявителя в Администрацию или по телефону;

- по электронной почте заявителя;

- посредством Единого портала либо Регионального портала.

Информирование заявителя об изменении статуса Муниципальной услуги осуществляется должностным лицом Администрации в инициативном порядке.

Заявителю обеспечивается возможность оставления обратной связи о Муниципальной услуге следующими способами:

1) посредством почтового отправления;

2) в личном кабинете Заявителя на ЕПГУ, РПГУ, по электронной почте;

3) в МФЦ;

4) в Администрации.

Приложение № 1

к Административному регламенту

Перечень условных обозначений и сокращений

Административный регламент - административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;

Администрация - администрация Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области;

Заявитель - физические лица, в том числе зарегистрированные в качестве индивидуальных предпринимателей, или юридические лица;
ЕГРН – Единый государственный реестр недвижимости;

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

Муниципальная услуга - муниципальная услуга «Выдача градостроительного плана земельного участка»;
МФЦ - многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг;

Ответственный исполнитель - должностное лицо Администрации, ответственное за принятие заявления и прилагаемых к нему документов к рассмотрению;

Представители заявителей – лица, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на основании федерального закона либо на основании акта уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления;

Реестр услуг - федеральная государственная информационная система «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»;

РПГУ - информационная система Воронежской области «Портал Воронежской области в сети Интернет»;

Приложение № 2
Административному регламенту
Идентификаторы категорий (признаков) заявителей
	№
	Признак заявителя
	Значения признаков заявителя

	Результат 1 «Выдача решения Администрации  о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

	1
	Категория заявителя
	1.Физическое лицо



	2
	Заявитель обратился лично/посредством представителя
	1. За предоставлением Муниципальной услуги обратился лично заявитель

2. За предоставлением Муниципальной услуги обратился представитель заявителя

	Результат 2 «Выдача решения Администрации о внесении изменений в сведения о гражданах, нуждающихся в предоставлении жилого помещения»

	1
	Категория заявителя
	1.Физическое лицо



	2
	Заявитель обратился лично/посредством представителя
	2. За предоставлением Муниципальной услуги обратился лично заявитель

3. За предоставлением Муниципальной услуги обратился представитель заявителя

	Результат 3 «Предоставление информации о движении в очереди граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения»

	1
	Категория заявителя
	1.Физическое лицо

	2
	Заявитель обратился лично/посредством представителя
	3. За предоставлением Муниципальной услуги обратился лично заявитель

4. За предоставлением Муниципальной услуги обратился представитель заявителя

	Результат 4 «Снятие с учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения»

	
	Категория заявителя
	1.Физическое лицо


	
	Заявитель обратился лично/посредством представителя
	5. За предоставлением Муниципальной услуги обратился лично заявитель

За предоставлением Муниципальной услуги обратился представитель заявителя

	Результат 5 «Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах»

	1
	Категория заявителя
	1.Физическое лицо

	2
	Заявитель обратился лично/посредством представителя
	1. За предоставлением Муниципальной услуги обратился лично заявитель

2. За предоставлением Муниципальной услуги обратился представитель заявителя

	Результат 6 «Выдача дубликата решения о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»


	1
	Категория заявителя
	1.Физическое лицо

	2
	Заявитель обратился лично/посредством представителя
	1. За предоставлением Муниципальной услуги обратился лично заявитель

2. За предоставлением Муниципальной услуги обратился представитель заявителя


Приложение № 3

к Административному регламенту

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги

	Результат  «Выдача решения Администрации  о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

	1
	Категория заявителя:
	Физическое лицо

	
	Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно:
	1. Заявление о предоставлении Муниципальной услуги по форме;

2. Документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от имени заявителя (при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги представителем заявителя).

3. Документы, удостоверяющие личность Заявителя и членов его семьи, а также представителя (в случае подачи документов представителем Заявителя).

4. Свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния, выданные компетентными органами иностранного государства, и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык;

5.  Свидетельства об усыновлении, выданные органами записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации;

6. Документы, выданные (оформленные) в ходе гражданского судопроизводства, в том числе решения судов общей юрисдикции;

7.  Документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение, которое является местом жительства граждан;

8. Документ, подтверждающий наличие соответствующего заболевания (для граждан, имеющих в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при котором совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, по перечню, утвержденному Правительством Российской Федерации);

9. Документы, подтверждающие факт отнесения гражданина к категории граждан, имеющих право на получение жилого помещения по договору социального найма в соответствии с федеральным законом или законом Воронежской области (при постановке на учет граждан, отнесенных к данным категориям);

10. Документ, подтверждающий признание жилого помещения, в котором проживают гражданин и члены его семьи, непригодным для проживания по основаниям и в порядке, которые установлены Правительством Российской Федерации (для граждан, проживающих в жилых помещениях, не отвечающих установленным для жилых помещений требованиям).



	
	Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
	1. Решение органа местного самоуправления о признании граждан малоимущими (при постановке на учет малоимущих);

2. Адресно-справочная информация из Управления Министерства внутренних дел по Воронежской области о лицах, проживающих совместно с Заявителем;

3. Сведения из Управления федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области о правах гражданина и членов его семьи на объекты недвижимого имущества;

4. Документы из организации (органа) по государственному техническому учету и технической инвентаризации объектов капитального строительства о наличии или об отсутствии жилых помещений в собственности у гражданина и членов его семьи, представляемые каждым членом семьи;

5. Выписка из технического паспорта организации (органа) по государственному техническому учету и технической инвентаризации объектов капитального строительства с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией с указанием общей и жилой площади занимаемого жилого помещения.

	
	Способы подачи документов и информации
	1. Посредством почтового отправления;

2. Посредством ЕПГУ, РПГУ;

3. В МФЦ;

4. Лично Заявителем либо его представителем в ходе личного приема в Администрации.

	Результат «Выдача решения Администрации о внесении изменений в сведения о гражданах, нуждающихся в предоставлении жилого помещения»

	2
	Категория заявителя:
	Физическое лицо

	
	Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно:
	1. Заявление о внесении изменений в сведения о гражданах, нуждающихся в предоставлении жилого помещения;

2. Документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от имени заявителя (при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги представителем заявителя);

3. Документы, удостоверяющие личность Заявителя и членов его семьи, а также представителя (в случае подачи документов представителем Заявителя);

4. Свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния, выданные компетентными органами иностранного государства, и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык;

5.  Свидетельства об усыновлении, выданные органами записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации;

6. Документы, выданные (оформленные) в ходе гражданского судопроизводства, в том числе решения судов общей юрисдикции;

7.  Документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение, которое является местом жительства граждан;

8. Документ, подтверждающий наличие соответствующего заболевания (для граждан, имеющих в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при котором совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, по перечню, утвержденному Правительством Российской Федерации);

9. Документы, подтверждающие факт отнесения гражданина к категории граждан, имеющих право на получение жилого помещения по договору социального найма в соответствии с федеральным законом или законом Воронежской области (при постановке на учет граждан, отнесенных к данным категориям);

10. Документ, подтверждающий признание жилого помещения, в котором проживают гражданин и члены его семьи, непригодным для проживания по основаниям и в порядке, которые установлены Правительством Российской Федерации (для граждан, проживающих в жилых помещениях, не отвечающих установленным для жилых помещений требованиям).

	
	Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
	1. Решение органа местного самоуправления о признании граждан малоимущими (при постановке на учет малоимущих);

2. Адресно-справочная информация из Управления Министерства внутренних дел по Воронежской области о лицах, проживающих совместно с Заявителем;

3. Сведения из Управления федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области о правах гражданина и членов его семьи на объекты недвижимого имущества;

4. Документы из организации (органа) по государственному техническому учету и технической инвентаризации объектов капитального строительства о наличии или об отсутствии жилых помещений в собственности у гражданина и членов его семьи, представляемые каждым членом семьи;

5. Выписка из технического паспорта организации (органа) по государственному техническому учету и технической инвентаризации объектов капитального строительства с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией с указанием общей и жилой площади занимаемого жилого помещения.

	
	Способы подачи документов и информации
	1. Посредством почтового отправления;

2. Посредством ЕПГУ, РПГУ, электронной почты;

3. В МФЦ;

4. Лично Заявителем либо его представителем в ходе личного приема в Администрации.

	Результат  «Предоставление информации о движении в очереди граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения»

	3
	Категория заявителя:
	Физическое лицо

	
	Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно:
	1. Заявление о предоставлении информации о движении в очереди граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения;

2. Документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от имени заявителя (при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги представителем заявителя);

3. Документы, удостоверяющие личность Заявителя и членов его семьи, а также представителя (в случае подачи документов представителем Заявителя).

	
	Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
	Отсутствуют. 

	
	Способы подачи документов и информации
	1. Посредством почтового отправления;

2. Посредством ЕПГУ, РПГУ;

3. В МФЦ;

4. Лично Заявителем либо его представителем в ходе личного приема в Администрации.

	Результат «Снятие с учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения»

	4.
	Категория заявителя:
	Физическое лицо

	
	Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно:
	1.Заявление о снятии с учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения.

2. Документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от имени заявителя (при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги представителем заявителя);

3. Документы, удостоверяющие личность Заявителя и членов его семьи, а также представителя (в случае подачи документов представителем Заявителя).

	
	Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
	Отсутствуют.

	
	Способы подачи документов и информации
	1. Посредством почтового отправления;

2. Посредством ЕПГУ, РПГУ;

3. В МФЦ;

4. Лично Заявителем либо его представителем в ходе личного приема в Администрации.

	Результат  «Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах»

	5
	Категория заявителя:
	Физическое лицо

	
	Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно:
	1. Заявление об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах;

2. Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя;

3. Документы, подтверждающие допущенную опечатку и (или) ошибку (если такие документы отсутствуют в распоряжении Администрации).

	
	Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
	

	
	Способы подачи документов и информации
	1. Посредством почтового отправления;

2. Посредством ЕПГУ, РПГУ;

3. В МФЦ;

4. Лично Заявителем либо его представителем в ходе личного приема в Администрации.

	Результат  «Выдача дубликата решения о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

	6
	Категория заявителя:
	Физическое лицо

	
	Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно:
	1. Заявление о выдаче дубликата выданного в результате предоставления Муниципальной услуги документа;

2. Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя.

	
	Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
	

	
	Способы подачи документов и информации
	1. Посредством почтового отправления;

2. Посредством ЕПГУ, РПГУ;

3. В МФЦ;

4. Лично Заявителем либо его представителем в ходе личного приема в Администрации.


Приложение № 4

к Административному регламенту

Исчерпывающий перечень 

оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

	Результат:

«Выдача решения Администрации  о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;

	Категории заявителей
	Физическое лицо обратившиеся как лично, так и через представителя

	Основания для отказа в приеме запроса о предоставлении Муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги
	1. Заявление подано в орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление Муниципальной услуги; 

2. Неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ;

3. Представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

4. Представленные документы утратили силу на момент обращения за Муниципальной услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением Муниципальной услуги указанным лицом);

5. Представленные на бумажном носителе документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

6. Представленные в электронном виде документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления Муниципальной услуги;

7. Заявление и документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, поданы в электронной форме с нарушением требований, установленных нормативными правовыми актами;

8. Несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-Ф3 «Об электронной подписи» условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.

	Основания для приостановления предоставления Муниципальной услуги
	Основания для приостановления предоставления Муниципальной услуги отсутствуют.

	Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги
	1.Не представлены предусмотренные документы, обязанность по представлению которых возложена на Заявителя;

2. Ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с частью 2 статьи 2 Закона Воронежской области от 30.11.2005 № 71-ОЗ "О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Воронежской области", если соответствующий документ не был представлен Заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документа или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

3. Представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

4. Не истек срок, в течение которого граждане не могут быть приняты на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в соответствии с действующим законодательством.

	Результат 

«Выдача решения Администрации о внесении изменений в сведения о гражданах, нуждающихся в предоставлении жилого помещения»;

	Категории заявителей
	Физическое лицо обратившиеся как лично, так и через представителя

	Основания для отказа в приеме запроса о предоставлении Муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги
	1. Заявление подано в орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление Муниципальной услуги; 

2. Неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ;

3. Представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

4. Представленные документы утратили силу на момент обращения за Муниципальной услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением Муниципальной услуги указанным лицом);

5. Представленные на бумажном носителе документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

6. Представленные в электронном виде документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления Муниципальной услуги;

7. Заявление и документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, поданы в электронной форме с нарушением требований, установленных нормативными правовыми актами;

8. Несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-Ф3 «Об электронной подписи» условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.

	Основания для приостановления предоставления Муниципальной услуги
	Основания для приостановления предоставления Муниципальной услуги отсутствуют

	Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги
	1.Обращение лица, не являющегося заявителем (его представителем);

2. Не представлены документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

3.Обоснованность внесения изменений не подтверждена соответствующими документами.

	Результат

«Предоставление информации о движении в очереди граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения»

	Категории заявителей
	Физическое лицо, обратившиеся как лично, так и через представителя

	Основания для отказа в приеме запроса о предоставлении Муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги
	1. Заявление подано в орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление Муниципальной услуги; 

2. Неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ;

3. Представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

4. Представленные документы утратили силу на момент обращения за Муниципальной услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением Муниципальной услуги указанным лицом);

5. Представленные на бумажном носителе документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

6. Представленные в электронном виде документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления Муниципальной услуги;

7. Заявление и документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, поданы в электронной форме с нарушением требований, установленных нормативными правовыми актами;

8. Несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-Ф3 «Об электронной подписи» условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.

	Основания для приостановления предоставления Муниципальной услуги
	Основания для приостановления предоставления Муниципальной услуги отсутствуют

	Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги
	1.Обращение лица, не являющегося заявителем (его представителем);

2. Не представлены документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;




	Результат

Результат «Снятие с учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения»

	Категории заявителей
	Физическое лицо, обратившиеся как лично, так и через представителя

	Основания для отказа в приеме запроса о предоставлении Муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги
	1. Заявление подано в орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление Муниципальной услуги; 

2. Неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ;

3. Представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

4. Представленные документы утратили силу на момент обращения за Муниципальной услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением Муниципальной услуги указанным лицом);

5. Представленные на бумажном носителе документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

6. Представленные в электронном виде документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления Муниципальной услуги;

7. Заявление и документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, поданы в электронной форме с нарушением требований, установленных нормативными правовыми актами;

8. Несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-Ф3 «Об электронной подписи» условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.

	Основания для приостановления предоставления Муниципальной услуги
	Основания для приостановления предоставления Муниципальной услуги отсутствуют

	Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги
	1.Обращение лица, не являющегося заявителем (его представителем);

2. Не представлены документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;



	Результат  «Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах»

	Категории заявителей
	Физическое лицо, обратившиеся как лично, так и через представителя

	Основания для отказа в приеме запроса о предоставлении Муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги
	1. Заявление подано в орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление Муниципальной услуги; 

2. Неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ;

3. Представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

4. Представленные документы утратили силу на момент обращения за Муниципальной услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением Муниципальной услуги указанным лицом);

5. Представленные на бумажном носителе документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

6. Представленные в электронном виде документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления Муниципальной услуги;

7. Заявление и документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, поданы в электронной форме с нарушением требований, установленных нормативными правовыми актами;

8. Несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-Ф3 «Об электронной подписи» условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.

	Основания для приостановления предоставления Муниципальной услуги
	Основания для приостановления предоставления Муниципальной услуги отсутствуют

	Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги
	1.Обращение лица, не являющегося заявителем (его представителем);

2. Отсутствие в выданных по результатам предоставления услуги документах опечаток и (или) ошибок ;

	Результат  «Выдача дубликата решения о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

	Категории заявителей
	Физическое лицо, обратившиеся как лично, так и через представителя

	Основания для отказа в приеме запроса о предоставлении Муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги
	1. Заявление подано в орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление Муниципальной услуги; 

2. Неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ;

3. Представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

4. Представленные документы утратили силу на момент обращения за Муниципальной услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением Муниципальной услуги указанным лицом);

5. Представленные на бумажном носителе документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

6. Представленные в электронном виде документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления Муниципальной услуги;

7. Заявление и документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, поданы в электронной форме с нарушением требований, установленных нормативными правовыми актами;

8. Несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-Ф3 «Об электронной подписи» условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.

	Основания для приостановления предоставления Муниципальной услуги
	Основания для приостановления предоставления Муниципальной услуги отсутствуют

	Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги
	1.Обращение лица, не являющегося заявителем (его представителем);


Приложение № 5

к Административному регламенту

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

__________________________________________________________________     (наименование органа, уполномоченного для предоставления услуги)

Заявление о постановке на учет граждан, нуждающихся

в предоставлении жилого помещения

1.Заявитель ______________________________________________________________

              (фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)

Телефон: __________________________________________________________________

Адрес электронной почты:

__________________________________________________________________

Документ, удостоверяющий личность заявителя:

наименование: _____________________________________________________________

серия, номер _____________________________ дата выдачи: ___________________

кем выдан: ________________________________________________________________

код подразделения: ________________________________________________________

Адрес регистрации по месту жительства: ____________________________________

2. Представитель заявителя:

    - Физическое лицо [image: image2.wmf]
Сведения о представителе: _________________________________________________

                                (фамилия, имя, отчество (при наличии)

Документ, удостоверяющий личность представителя заявителя:

наименование: _____________________________________________________________

серия, номер __________________________ дата выдачи: ______________________

Контактные данные _________________________________________________________

                             (телефон,  адрес электронной почты)

Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя:

__________________________________________________________________

3. Категория заявителя:

    - Малоимущие граждане [image: image3.wmf]
    - Наличие льготной категории [image: image4.wmf]
4. Причина отнесения к льготной категории:

    4.1. Наличие инвалидности [image: image5.wmf]
    - Инвалиды [image: image6.wmf]
    - Семьи, имеющие детей-инвалидов [image: image7.wmf]
Сведения о ребенке-инвалиде:

___________________________________________

   (фамилия, имя, отчество (при наличии)

Дата рождения _____________________________________________________________

СНИЛС __________________________________________________________________

    4.2.   Участие   в   войне,  боевых  действиях,  особые  заслуги  перед государством [image: image8.wmf]
    - Участник событий (лицо, имеющее заслуги) [image: image9.wmf]
    - Член семьи (умершего) участника [image: image10.wmf]
Удостоверение _____________________________________________________________

    4.3.  Ликвидация  радиационных  аварий,  служба в подразделении особого риска [image: image11.wmf]
    - Участник событий [image: image12.wmf]
    - Член семьи (умершего) участника [image: image13.wmf]
Удостоверение _____________________________________________________________

    4.4. Политические репрессии [image: image14.wmf]
    - Реабилитированные лица [image: image15.wmf]
    - Лица, признанные пострадавшими от политических репрессий [image: image16.wmf]
Документ о признании пострадавшим от политических репрессий _______________

    4.5. Многодетная семья [image: image17.wmf]
Реквизиты удостоверения многодетной семьи: ________________________________

(номер, дата выдачи, орган (МФЦ)  выдавший удостоверение)

    4.6. Категории, связанные с трудовой деятельностью [image: image18.wmf]
Документ, подтверждающий отнесение к категории ____________________________

    4.7. Дети-сироты или дети, оставшиеся без попечения родителей [image: image19.wmf]
Документ, подтверждающий утрату (отсутствие) родителей

__________________________________________________________________

Дата, когда необходимо получить жилое помещение ___________________________

    4.8. Граждане, страдающие хроническими заболеваниями [image: image20.wmf]
Заключение медицинской комиссии о наличии хронического заболевания

__________________________________________________________________

5. Основание для постановки на учет заявителя (указать один из вариантов):

    5.1. Заявитель не является нанимателем (собственником) или членом семьи

нанимателя (собственника) жилого помещения [image: image21.wmf]
    5.2.  Заявитель является нанимателем или членом семьи нанимателя жилого

помещения  по  договору  социального  найма, обеспеченным общей площадью на

одного члена семьи меньше учетной нормы [image: image22.wmf]
Реквизиты договора социального найма

__________________________________________________________________

          (номер, дата выдачи, орган, с которым заключен договор)

    5.3.  Заявитель является нанимателем или членом семьи нанимателя жилого помещения  социального использования, обеспеченным общей площадью на одного члена семьи меньше учетной нормы [image: image23.wmf]
    Наймодатель жилого помещения:

    - Орган  государственной власти [image: image24.wmf]
    - Орган местного самоуправления [image: image25.wmf]
    - Организация [image: image26.wmf]
Реквизиты договора найма жилого помещения _________________________________

                                             (номер, дата выдачи, орган, с которым заключен договор)

    5.4.  Заявитель  является  собственником  или членом семьи собственника жилого  помещения, обеспеченным общей площадью на одного члена семьи меньше учетной нормы [image: image27.wmf]
    Право собственности на жилое помещение:

    - Зарегистрировано в ЕГРН [image: image28.wmf]
    - Не зарегистрировано в ЕГРН [image: image29.wmf]
Документ, подтверждающий право собственности на жилое помещение ___________

Кадастровый номер жилого помещения ________________________________________

    -  Заявитель  проживает  в  помещении,  не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям [image: image30.wmf]
6. Семейное положение:

    Проживаю один [image: image31.wmf]
    Проживаю совместно с членами семьи [image: image32.wmf]
7. Состою в браке [image: image33.wmf]
Супруг: __________________________________________________________________

           (фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)

Документ, удостоверяющий личность:

наименование: _____________________________________________________________

серия, номер ________________________ дата выдачи: ________________________

кем выдан: ________________________________________________________________

код подразделения: ________________________________________________________

Адрес регистрации по месту жительства: ____________________________________

Реквизиты актовой записи о заключении брака _______________________________

                                              (номер, дата, орган, место

                                             государственной регистрации)

8. Проживаю с родителями (родителями супруга) [image: image34.wmf]
8.1. ФИО родителя _________________________________________________________

                    (фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения,

                                            СНИЛС)

Документ, удостоверяющий личность:

наименование: _____________________________________________________________

серия, номер ________________________ дата выдачи: ________________________

кем выдан: ________________________________________________________________

Адрес регистрации по месту жительства:

__________________________________________________________________

8.2. ФИО родителя _________________________________________________________

                    (фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения,

                                            СНИЛС)

Документ, удостоверяющий личность:

наименование: _____________________________________________________________

серия, номер ________________________ дата выдачи: ________________________

кем выдан: ________________________________________________________________

Адрес регистрации по месту жительства:

__________________________________________________________________

9. Имеются дети [image: image35.wmf]
ФИО ребенка _______________________________________________________________

                    (фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения,

                                            СНИЛС)

Документ, удостоверяющий личность:

наименование: _____________________________________________________________

серия, номер ________________________ дата выдачи: ________________________

кем выдан: ________________________________________________________________

Реквизиты актовой записи о рождении ребенка _______________________________

                                              (номер, дата, орган, место

                                             государственной регистрации)

10. Имеются иные родственники, проживающие совместно [image: image36.wmf]
ФИО родственника __________________________________________________________

                    (фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения,

                                            СНИЛС)

Документ, удостоверяющий личность:

наименование: _____________________________________________________________

серия, номер ________________________ дата выдачи: ________________________

кем выдан: ________________________________________________________________

Адрес регистрации по месту жительства:

__________________________________________________________________

Полноту и достоверность представленных в запросе сведений подтверждаю.

Результат предоставления Муниципальной услуги прошу (нужное отметить):

1. выдать лично в Администрации

2. выдать лично в многофункциональном центре

3. направить в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ

4. направить посредством электронной почты

5. направить посредством почтового отправления

Дата                                             Подпись

Приложение № 6

к Административному регламенту

ФОРМА РЕШЕНИЯ О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ ГРАЖДАН В КАЧЕСТВЕ

НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ

__________________________________________________________________

    Наименование ____________________________органа местного самоуправления

                                        Кому ______________________________

                                                (фамилия, имя, отчество)

                                        ___________________________________

                                        ___________________________________

                                        (телефон и адрес электронной почты)

РЕШЕНИЕ

о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся

в жилых помещениях

Дата ___________                                                № _______

    По результатам рассмотрения заявления от ________________ № _________ и приложенных  к  нему  документов,  в  соответствии  со статьей 52 Жилищного кодекса  Российской  Федерации принято решение поставить на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях:

__________________________________________________________________

                               ФИО заявителя и совместно проживающих членов семьи:

    1.

    2.

    3.

    4.

    Дата принятия на учет: __ __

    Номер в очереди:

_____________________________ _____________ _______________________________

(должность сотрудника органа    (подпись)        (расшифровка подписи)

 власти, принявшего решение)

"__" _____________ 20__ г.

М.П.

Приложение № 7

к Административному регламенту

__________________________________________________________________

Наименование органа местного самоуправления

                                        Кому ______________________________

                                                (фамилия, имя, отчество)

                                        ___________________________________

                                        ___________________________________

                                        (телефон и адрес электронной почты)

УВЕДОМЛЕНИЕ 

о внесении изменений в сведения о гражданах, нуждающихся в предоставлении жилого помещения

Дата _____________                                              № _________

   По результатам рассмотрения заявления от ___________________ № ________

информируем о внесении изменений в сведения о гражданах, нуждающихся в предоставлении жилого помещения:

__________________________________________________________________

                               ФИО заявителя

    Дата принятия на учет: __ __

    Номер в очереди:

_____________________________ _____________ _______________________________

(должность сотрудника органа    (подпись)        (расшифровка подписи)

 власти, принявшего решение)

"__" _____________ 20__ г.

М.П.

Приложение № 8

к Административному регламенту

__________________________________________________________________

Наименование органа местного самоуправления

                                        Кому ______________________________

                                                (фамилия, имя, отчество)

                                        ___________________________________

                                        ___________________________________

                                        (телефон и адрес электронной почты)

УВЕДОМЛЕНИЕ

о предоставлении информации о движении в очереди граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения 

Дата _____________                                              № ______________________

    По результатам рассмотрения заявления от ___________________ № ________

информируем  о  о движении в очереди граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения:

__________________________________________________________________

                               ФИО заявителя

_________________________________________ _____________________________

(должность сотрудника органа    (подпись)        (расшифровка подписи)  власти, принявшего решение)

"__" _____________ 20__ г.

М.П.

Приложение № 9

к Административному регламенту

__________________________________________________________________

Наименование органа местного самоуправления

                                        Кому ______________________________

                                                (фамилия, имя, отчество)

                                        ___________________________________

                                        ___________________________________

                                        (телефон и адрес электронной почты)

РЕШЕНИЕ

об отказе в приеме документов, необходимых

для предоставления услуги/ об отказе в предоставлении услуги "Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях"

Дата _____________                                                                                    № _________

    По результатам рассмотрения заявления от ____________ № _______________

и  приложенных  к  нему  документов   в  соответствии  с  Жилищным кодексом Российской   Федерации   принято  решение  отказать  в  приеме  документов, необходимых для предоставления услуги, по следующим основаниям:

	№ пункта административного регламента
	Наименование основания для отказа в соответствии с Административным регламентом
	Разъяснение причин отказа в предоставлении услуги

	
	
	

	
	
	


Вы вправе повторно обратиться в Администрацию с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в Администрацию, а также в судебном порядке.

_____________________________ _____________  ____________________

(должность сотрудника органа        (  подпись)          (расшифровка подписи)

 власти, принявшего решение)

"__" _____________ 20__ г.

М.П.

Администрация Каменского городского поселения Каменского муниципального района

Воронежской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
24 апреля   2026 г.                                                                                                                     № 126

Об    утверждении   административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельного участка,

находящегося    в   муниципальной собственности,    гражданину   или юридическому лицу в собственность бесплатно»  на  территории Каменского

городского  поселения  Каменского  муниципального района Воронежской области

В соответствии с Федеральными законами от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Каменского городского поселения Каменского_ муниципального района Воронежской области от 23.12.2025 г. № 434 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области администрация Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению Муниципальной услуги «Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, гражданину или юридическому лицу в собственность бесплатно» на территории Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Признать утратившими силу следующие постановления администрации Каменского городского  поселения Каменского муниципального района  Воронежской области:

- от «14 » мая 2024г. № 241 «Об утверждении административного регламента по предоставлению Муниципальной услуги «Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, гражданину или юридическому лицу в собственность бесплатно»;

- от «11» ноября 2024г. №474 «О внесении изменений в постановление администрации Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области «Об утверждении административного регламента по предоставлению Муниципальной услуги «Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, гражданину или юридическому лицу в собственность бесплатно».

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления  возложить на специалиста по земельным вопросам  Яковлеву Е.В.

Глава Каменского городского поселения                                              Е.А. Лущиков

Приложение

к постановлению администрации

Каменского городского поселения 

Каменского муниципального района 

Воронежской области 

 от «_24_»___04_______2026 г. № 126_

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, гражданину или юридическому лицу в собственность бесплатно» на территории Каменского городского поселения Каменского муниципального района 

Воронежской области

Раздел I. Общие положения

1. Предмет регулирования Административного регламента

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги регулирует отношения, возникающие в связи с предоставлением администрацией Каменского городского поселения Каменского муниципального района  Воронежской области муниципальной услуги «Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, гражданину или юридическому лицу в собственность бесплатно» на территории Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области (далее – Административный регламент, Муниципальная услуга).

1.2. В соответствии с пунктами 2,4 статьи 3.3 Федерального закона от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» администрация Каменского городского поселения Каменского муниципального района предоставляет муниципальную услугу «Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, а также земель и (или) земельных участков, соответственно расположенных  на территории городского поселения, государственная собственность на которые не разграничена, гражданину или юридическому лицу в собственность бесплатно», в отношении земель, соответственно расположенных  на территории Каменского городского поселения Каменского муниципального района, государственная собственность на которые не разграничена» (далее – Муниципальная услуга).». 

1.3. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления Муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур по предоставлению Муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).

1.4. Настоящий Административный регламент не применяется в случаях, если требуется образование земельного участка или уточнение его границ в соответствии с Федеральным законом от 13 июля 2015 г. № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости».

1.5. При предоставлении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, в собственность бесплатно по основаниям, указанным в подпунктах 6 и 7 статьи 39.5 Земельного кодекса Российской Федерации, настоящий Административный регламент применяется в части, не противоречащей Закону Воронежской области от 13.05.2008 № 25-ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области».

1.6. Постановка на учет граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков, осуществляется в соответствии с Административным регламентом «Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, гражданину или юридическому лицу в собственность бесплатно». 

1.7. В собственность гражданам, относящимся к одной из категорий граждан, предусмотренных частью 1 статьи 13 Закона Воронежской области от 13.05.2008      №  25-ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области», за исключением многодетных граждан, участников специальной военной операции, членов семей погибших (умерших) участников специальной военной операции, предоставляются бесплатно земельные участки, находящиеся в муниципальной собственности и включенные в перечень земельных участков, подлежащих бесплатному предоставлению в собственность указанным гражданам в соответствии с указанным Законом Воронежской области.

1.8. Перечень условных обозначений и сокращений, используемых в настоящем Административном регламенте, приведен в Приложении № 1 к Административному регламенту.

2. Круг Заявителей

2.1. Лицами, имеющими право на получение Муниципальной услуги, являются физические лица и юридические лица (далее – Заявители), имеющие право на получение земельного участка в собственность бесплатно в соответствии со статьей 39.5 Земельного кодекса Российской Федерации и Законом Воронежской области от 13.05.2008 № 25-ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области» в случае предоставления:

2.1.1. Земельного участка религиозной организации, имеющей в собственности здания или сооружения религиозного или благотворительного назначения, расположенные на таком земельном участке;

2.1.2. Земельного участка, образованного в соответствии с проектом межевания территории и являющегося земельным участком общего назначения, расположенным в границах территории ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд, в общую долевую собственность лицам, являющимся собственниками земельных участков, расположенных в границах такой территории, пропорционально площади этих участков;

2.1.3. Земельного участка гражданину по истечении пяти лет со дня предоставления ему земельного участка в безвозмездное пользование в соответствии с подпунктом 6 пункта 2 статьи 39.10 Земельного кодекса Российской Федерации при условии, что этот гражданин использовал такой земельный участок в указанный период в соответствии с установленным разрешенным использованием;

2.1.4. Земельного участка гражданину по истечении пяти лет со дня предоставления ему земельного участка в безвозмездное пользование в соответствии с подпунктом 7 пункта 2 статьи 39.10 Земельного кодекса РФ при условии, что этот гражданин использовал такой земельный участок в указанный период в соответствии с его целевым назначением и установленным разрешенным использованием и работал по основному месту работы в муниципальном образовании, определенном Законом Воронежской области от 03.02.2017 № 7-ОЗ «Об определении муниципальных образований Воронежской области и специальностей в целях предоставления гражданам земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, в безвозмездное пользование для отдельных видов землепользования», и по профессии, специальности, которые определены Законом Воронежской области от 03.02.2017 № 7-ОЗ «Об определении муниципальных образований Воронежской области и специальностей в целях предоставления гражданам земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, в безвозмездное пользование для отдельных видов землепользования»;

2.1.5. Земельного участка гражданам, имеющим трех и более детей, в случае и в порядке, предусмотренных Законом Воронежской области от 13.05.2008 № 25-ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области»;

2.1.6. Земельного участка иным не указанным в пункте 2.1.5. категориям граждан и (или) некоммерческим организациям, созданным гражданами, в случаях, предусмотренных статьей 13 Закона Воронежской области от 13.05.2008 № 25-ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области»;

2.1.7. Земельного участка, предоставленного религиозной организации на праве постоянного (бессрочного) пользования и предназначенного для сельскохозяйственного производства, этой организации в случаях, предусмотренных законами Воронежской области;

2.1.8. Земельного участка в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2008 года № 161-ФЗ «О содействии развитию жилищного строительства, созданию объектов туристской инфраструктуры и иному развитию территорий»;

2.1.9. Земельного участка, включенного в границы территории инновационного научно-технологического центра, фонду, созданному в соответствии с Федеральным законом от 29.07.2017 № 216-ФЗ «Об инновационных научно-технологических центрах и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации».

2.1.10. Предоставление земельных участков участникам специальной военной операции или членам семей погибших (умерших) участников специальной военной операции, включенным в Реестр участников специальной военной операции и членов их семей, осуществляется в порядке, установленном статьей 13.3 Закона Воронежской области от 13.05.2008 № 25-ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области» и постановлением Правительства Воронежской области от 01.02.2024 № 66 «Об утверждении формы заявления, перечня документов, прилагаемых к заявлению о включении в реестр участников специальной военной операции и членов семей погибших (умерших) участников специальной военной операции, имеющих право на бесплатное предоставление в собственность земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности».

Форма заявления утверждена постановлением Правительства Воронежской области от 01.02.2024 № 66 «Об утверждении формы заявления, перечня документов, прилагаемых к заявлению о включении в реестр участников специальной военной операции и членов семей погибших (умерших) участников специальной военной операции, имеющих право на бесплатное предоставление в собственность земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности».

2.11. Предоставление гражданам земельных участков для индивидуального жилищного строительства, ведения садоводства, ведения личного подсобного хозяйства (приусадебный земельный участок) осуществляется в случае признания граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в соответствии со статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации, за исключением граждан, указанных в пунктах 14, 16, 17, 18 части 1 статьи 13 Закона Воронежской области от 13.05.2008 № 25-ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области».

2.12. Предоставление земельных участков осуществляется многодетным гражданам, поставленным на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно и включенным в Реестр многодетных граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков в соответствии с Законом Воронежской области от 13.05.2008 № 25-ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области». 

2.2. С заявлением (далее также – запрос) о предоставлении Муниципальной услуги вправе обратиться представитель Заявителя, действующий в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на основании федерального закона либо на основании акта уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления (далее – представитель Заявителя).

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - реестр услуг), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», в информационной системе «Портал Воронежской области в сети Интернет». 

2.2.2. Идентификаторы категорий (признаков) заявителей приведены в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

2.3. Граждане, имеющие право на бесплатное предоставление в собственность земельного участка в соответствии с Законом Воронежской области от 13.05.2008 № 25-ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области» включаются в реестр граждан по одному из видов землепользования:

- индивидуальное жилищное строительство;

- ведение садоводства;

- ведение личного подсобного хозяйства. 

Решение о включении в Реестр оформляется постановлением Администрации. 

2.3. Порядок включения участников специальной военной операции или членов семей погибших (умерших) участников специальной военной операции в Реестр участников специальной военной операции и членов их семей, перечень документов, необходимых для включения в Реестр, порядок предоставления указанным гражданам земельных участков в собственность бесплатно установлены ст.13.3 Закона Воронежской области от 13.05.2008 № 25-ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области» и постановлением Правительства Воронежской области от 01.02.2024 № 66 «Об утверждении формы заявления, перечня документов, прилагаемых к заявлению о включении в реестр участников специальной военной операции и членов семей погибших (умерших) участников специальной военной операции, имеющих право на бесплатное предоставление в собственность земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности».

К участникам специальной военной операции и членам семей погибших (умерших) участников специальной военной операции для целей настоящего Административного регламента относятся лица, указанные в пп.17, 18 части 1 статьи 13 Закона Воронежской области от 13.05.2008 № 25-ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области».

Раздел ii. Стандарт предоставления Муниципальной услуги

3. Наименование Муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, гражданину или юридическому лицу в собственность бесплатно».

4. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу

4.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Каменского городского поселения Каменского муниципального района  Воронежской области (далее – Администрация).
5. Результат предоставления Муниципальной услуги

5.1.
Результатом предоставления услуги является:

5.1.1. Решение о предоставлении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, в собственность бесплатно по форме согласно Приложению № 5 к настоящему Административному регламенту;

5.1.2. Решение об отказе в предоставлении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, в собственность бесплатно по форме согласно Приложению № 6 к настоящему Административному регламенту;

5.1.3. Решение об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо уведомление об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок;

5.1.4. Выдача дубликата решения либо отказ в выдаче дубликата.

5.2. Формой предоставления Муниципальной услуги (документом, содержащим решение о предоставлении Муниципальной услуги, на основании которого Заявителю предоставляются ее результаты), является правовой акт Администрации, содержащий обязательные реквизиты в соответствии с требованиями законодательства.

5.3. Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления Муниципальной услуги не предусмотрено. 

5.4. Результаты Муниципальной услуги могут быть получены посредством ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, уполномоченного на принятие решения.

5.5. Результат предоставления Муниципальной услуги направляется Заявителю одним из следующих способов:

1) посредством почтового отправления;

2) в личный кабинет Заявителя на ЕПГУ, РПГУ, на электронную почту;

3) в МФЦ;

4) лично Заявителю либо его уполномоченному представителю в Администрации.

6. Срок предоставления Муниципальной услуги

6.1.
Максимальный срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 20 календарных дней со дня поступления заявления с приложением документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

6.2.  Срок исправления опечаток (ошибок) в выданных по результатам Муниципальной услуги документах составляет 3 рабочих дня со дня поступления заявления. 

6.3. Срок выдачи дубликата документа по результатам предоставления Муниципальной услуги составляет 3 рабочих дня со дня поступления заявления.

6.4. Сроки осуществления административных действий и административных процедур в случае обращения участника специальной военной операции либо члена семьи погибшего (умершего) участника специальной военной операции определяются в соответствии со статьей 13.3 Закона Воронежской области от 13.05.2008 № 25-ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области».

6.4. Максимальный срок предоставления Муниципальной услуги, указанный в пп.6.1. настоящего пункта, применяется для всех категорий (признаков) заявителей и способов подачи запроса.

7. Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении Муниципальной услуги и способы ее взимания

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
8.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Заявителем запроса о предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата предоставления Муниципальной услуги 

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

6. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении Муниципальной услуги


9.1. Регистрация запроса Заявителя с прилагаемыми документами осуществляется в течение одного рабочего дня. 


9.2. В случае поступления заявления в выходной (праздничный) день, его регистрация осуществляется в первый следующий за ним рабочий день. 


9.3. Способы подачи запроса указаны в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

10.  Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга

Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга, размещаются на официальном сайте Администрации, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг, на Портале Воронежской области.

11. Показатели качества и доступности Муниципальной услуги

Перечень показателей качества и доступности Муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг, на Портале Воронежской области.

12. Иные требования к предоставлению Муниципальной услуги

12.1. Услуг, необходимых и обязательных для предоставления данной Муниципальной услуги, не имеется. 

12.2. Информационными системами, используемыми для предоставления Муниципальной услуги, являются: 

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

- федеральная государственная информационная система «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»;

- федеральная государственная информационная система «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»;

- информационная система Воронежской области «Портал Воронежской области в сети Интернет».

12.3. Результаты предоставления Муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления Муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично.

12.4. При получении результатов предоставления Муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем, реализация права на получение результатов предоставления Муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем. В этом случае заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов предоставления соответствующей услуги в отношении несовершеннолетнего.

Результат предоставления Муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленный в форме документа на бумажном носителе, предоставляется законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, лично в Администрации (в МФЦ) либо направляется почтовым отправлением в сроки, установленные пунктом 6 настоящего Административного регламента.

12.5. Подача документов в целях предоставления Муниципальной услуги возможна в МФЦ.

МФЦ не вправе принимать решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.

12.6. Выдача Заявителю результата предоставления Муниципальной услуги возможна в МФЦ.

Возможность выдачи документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления Муниципальной услуги Администрацией, а также выдачи документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем Администрации, не предусмотрена.

15. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, подлежащих представлению Заявителем

13.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, приведен в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

13.2. Формы заявлений о предоставлении Муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, приведены в Приложениях №№№ 7, 8, 9 к настоящему Административному регламенту.

13.3. Перечень способов подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, приведен в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

16. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении Муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления Муниципальной услуги или для отказа в предоставлении Муниципальной услуги

14.1. Основания, предусмотренные настоящим подразделом, с учетом категории (признаков) заявителя приведены в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.

14.2. Оснований для приостановления предоставления Муниципальной услуги не предусмотрено.

Раздел iii. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

15. Перечень осуществляемых при предоставлении Муниципальной услуги административных процедур:

а) профилирование Заявителя;

б) прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

в) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении Муниципальной услуги (при необходимости);

г) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Муниципальной услуги;

д) предоставление результата Муниципальной услуги Заявителю.

15.1. Профилирование Заявителя.

Профилирование Заявителя заключается в его анкетировании в целях определения категории (признаков) Заявителя.

Идентификаторы категорий (признаков) Заявителей приведены в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

15.2. Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.

Состав запроса о предоставлении Муниципальной услуги и перечень документов и (или) информации, необходимых для представления Заявителя в соответствии с категорией (признаками) Заявителя, а также способы подачи указанных заявления и документов указаны в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

Исчерпывающий перечень оснований для принятия решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации приведены в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту. 

Возможность приема Администрацией или МФЦ заявления и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) осуществляется посредством ЕПГУ, РПГУ.

15.3. Межведомственное информационное взаимодействие.

В случае непредставления документов, которые могут быть истребованы в порядке межведомственного информационного взаимодействия, в течение трех дней с момента регистрации запроса и прилагаемых документов в рамках межведомственного взаимодействия с использованием ФГИС «Единая система межведомственного электронного взаимодействия» (с указанием используемого вида сведений (сервиса, витрины данных)) запрашиваются следующие сведения и документы:

а) в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области:

- выписка из ЕГРН об объекте недвижимости (об испрашиваемом земельном участке);

- выписка из ЕГРН об объекте недвижимости (о здании и (или) сооружении, расположенном(ых) на испрашиваемом земельном участке).

б) в Управлении Федеральной налоговой службы по Воронежской области:

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц о регистрации юридического лица (если заявителем является юридическое лицо);

- выписка из ЕГРЮЛ в отношении СНТ или ОНТ.

в) в Управлении главного архитектора администрации городского округа город Воронеж

- информацию о наличии красных линий на земельных участках.

г) в Управлении МВД России по Воронежской области:

- адресно-справочную информацию о лицах, проживающих совместно с многодетным гражданином, сведения о регистрации по месту пребывания.

д) в органах государственной власти, органах местного самоуправления, иных организациях:

- выписку из Единого государственного реестра записей актов гражданского состояния (если заявителем является гражданин, указанный в Законе Воронежской области от 13.05.2008 № 25-ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области»);

- документ о предоставлении исходного земельного участка СНТ или ОНТ, за исключением случаев, если право на исходный земельный участок зарегистрировано в ЕГРН;

- утвержденный проект межевания территории;

- сведения о трудовой деятельности.

Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о предоставлении документов и информации, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пяти рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в соответствующий орган, если иное не установлено действующим законодательством. 

Сведения из Федерального регистра сведений о населении о физических лицах – Заявителе, представителе Заявителя, необходимые для предоставления Муниципальной услуги и указанные в части 2 статьи 7 Федерального закона от 8 июня 2020 № 168-ФЗ «О едином федеральном информационном регистре, содержащем сведения о населении Российской Федерации», запрашиваются в Федеральной налоговой службе Российской Федерации и представляются в порядке, установленном статьей 11 указанного Федерального закона.

15.4. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Муниципальной услуги.

Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги приведены в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту. 

Срок принятия решения для предоставления Муниципальной услуги либо отказа в предоставлении Муниципальной услуги составляет не более 3 дней с момента получения Администрацией всех сведений, необходимых для принятия решения (в пределах общего срока предоставления Муниципальной услуги). 

В случае, если результатом Муниципальной услуги, для получения которого обратился Заявитель, является дубликат выданного в результате предоставления Муниципальной услуги документа, специалист Администрации в срок, не превышающий одного рабочего дня со дня регистрации заявления о выдаче дубликата готовит соответствующий документ либо отказ в предоставлении дубликата.

15.5. Предоставление результата Муниципальной услуги Заявителю.

Срок предоставления результата Муниципальной услуги составляет не более одного дня со дня принятия решения (в пределах общего срока предоставления Муниципальной услуги). 

Результат Муниципальной услуги предоставляется по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) посредством ЕПГУ, РПГУ.

Получение дополнительных сведений от Заявителя не предусмотрено. 

Административная процедура распределения ограниченного ресурса не применяется. 

Результат предоставления Муниципальной услуги может быть получен способами, установленными в соответствии с пп. 5.4. пункта 5 настоящего Административного регламента.

Возможность предоставления Администрацией или МФЦ результата Муниципальной услуги по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) осуществляется посредством ЕПГУ, РПГУ.

15.6. Администрация в пределах своей компетенции в течение 30 календарных дней со дня утверждения перечня земельных участков направляет многодетным гражданам, включенным в Реестр, заказным письмом с уведомлением о вручении или путем личного уведомления предложение в срок не позднее 10 календарных дней со дня получения предложения представить свое письменное согласие на получение в собственность указанного в предложении земельного участка либо письменный отказ от предложенного земельного участка.

Администрация в пределах своей компетенции в течение 30 календарных дней со дня утверждения перечня земельных участков направляет участнику специальной военной операции или членам семьи погибшего (умершего) участника специальной военной операции, включенным в Реестр участников специальной военной операции и членов их семей, предложение в срок не позднее 10 календарных дней со дня получения предложения представить свое письменное согласие на получение в собственность указанного в предложении земельного участка либо письменный отказ от предложенного земельного участка.

Уведомления направляются Администрацией каждому члену семьи погибшего (умершего) участника специальной военной операции, включенному в Реестр участников специальной военной операции и членов их семей.

IV. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги

16. Информирование заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по выбору заявителя: 

       - должностным лицом Администрации, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, при непосредственном обращении Заявителя в Администрацию или по телефону;

- по электронной почте заявителя;

- посредством Единого портала либо Регионального портала.

Информирование заявителя об изменении статуса Муниципальной услуги осуществляется должностным лицом Администрации в инициативном порядке.

Заявителю обеспечивается возможность оставления обратной связи о Муниципальной услуге следующими способами:

1) посредством почтового отправления;

2) в личном кабинете Заявителя на ЕПГУ, РПГУ, по электронной почте;

3) в МФЦ;

4) в Администрации.

При получении Заявителем результата предоставления Муниципальной услуги обеспечивается возможность оценки качества предоставления Муниципальной услуги. 

         Приложение № 1

к Административному регламенту

Перечень условных обозначений и сокращений

Административный регламент - административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, гражданину или юридическому лицу в собственность бесплатно»;

Администрация - администрация Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области;

ЕГРН – Единый государственный реестр недвижимости;

ЕГРЮЛ – Единый государственный реестр юридических лиц;

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

Муниципальная услуга – «Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, гражданину или юридическому лицу в собственность бесплатно»;

МФЦ - многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг;

Ответственный исполнитель - должностное лицо Администрации, ответственное за принятие заявления и прилагаемых к нему документов к рассмотрению;

ОНТ – огородное некоммерческое товарищество;

Реестр услуг - федеральная государственная информационная система «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»;

СНТ – садовое некоммерческое товарищество;

Региональный портал, РПГУ - информационная система Воронежской области «Портал Воронежской области в сети Интернет».

                                                                                             Приложение № 2

к Административному регламенту

Идентификаторы категорий (признаков) заявителей

	
	Признак заявителя
	Значения признаков заявителя

	Результат:

«Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, гражданину или юридическому лицу в собственность бесплатно»

	1
	Категория заявителя
	1.Физическое лицо

2. Юридическое лицо

(с учетом льготной категории заявителей, определенных настоящим Административным регламентом)

	2
	Заявитель обратился лично/посредством представителя
	1. За предоставлением Муниципальной услуги обратился лично заявитель

2. За предоставлением Муниципальной услуги обратился представитель заявителя

	Результат «Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах»

	1
	Категория заявителя
	1.Физическое лицо

2. Юридическое лицо

	2
	Заявитель обратился лично/посредством представителя
	1. За предоставлением Муниципальной услуги обратился лично заявитель

2. За предоставлением Муниципальной услуги обратился представитель заявителя

	Результат «Дубликат выданного в результате предоставления Муниципальной услуги документа»

	1
	Категория заявителя
	1.Физическое лицо

2. Юридическое лицо

	2
	Заявитель обратился лично/посредством представителя
	1. За предоставлением Муниципальной услуги обратился лично заявитель

2. За предоставлением Муниципальной услуги обратился представитель заявителя


                                                 Приложение № 3

к Административному регламенту

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги

	Результат:

«Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, гражданину или юридическому лицу в собственность бесплатно» 

(по основаниям, установленным статьей 39.5 Земельного кодекса РФ)

	1
	Категория заявителя:
	Юридическое лицо


	
	Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно:
	1. Заявление о предоставлении Муниципальной услуги заявление о предоставлении Муниципальной услуги, содержащее следующие сведения:

- наименование и место нахождения Заявителя, а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в Едином государственном реестре юридических лиц, идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

- кадастровый номер испрашиваемого земельного участка;

- основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа предусмотренных статьей 39.5 Земельного кодекса РФ оснований;

- вид права, на котором Заявитель желает приобрести земельный участок, если предоставление земельного участка указанному Заявителю допускается на нескольких видах прав;

- реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд;

- цель использования земельного участка;

- реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки территории в случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных этим документом и (или) этим проектом;

- реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок образовывался или его границы уточнялись на основании данного решения.

2. Документ, удостоверяющий личность Заявителя;

3. Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, в случае, если с заявлением о предоставлении Муниципальной услуги обращается представитель заявителя;

4. 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.

5. Реестр членов садоводческого или огороднического некоммерческого товарищества, созданный в соответствии с Федеральным законом от 29 июля 2017 года № 217-ФЗ "О ведении гражданами садоводства и огородничества для собственных нужд и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации", в случае, если подано заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка или о предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование такому товариществу.

6. Документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на здание, сооружение, если право на такое здание, сооружение не зарегистрировано в ЕГРН, если обращается религиозная организация, имеющая в собственности здания или сооружения религиозного или благотворительного назначения.

7. Документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на испрашиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРН (при наличии соответствующих прав на земельный участок), если обращается религиозная организация, имеющая в собственности здания или сооружения религиозного или благотворительного назначения.

8. Сообщение Заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, сооружений, расположенных на испрашиваемом земельном участке, с указанием кадастровых (условных, инвентарных) номеров и адресных ориентиров зданий, сооружений, принадлежащих на соответствующем праве заявителю, если обращается религиозная организация, имеющая в собственности здания или сооружения религиозного или благотворительного назначения.

9. Решение общего собрания членов садоводческого или огороднического некоммерческого товарищества о приобретении земельного участка общего назначения, расположенного в границах территории садоводства или огородничества, с указанием долей в праве общей долевой собственности каждого собственника земельного участка, если обращается лицо, уполномоченное на подачу заявления решением общего собрания членов садоводческого или огороднического некоммерческого товарищества.

10. Документы, подтверждающие предоставление земельного участка, предназначенного для сельскохозяйственного производства, религиозной организации на праве постоянного (бессрочного) пользования, в случае, предусмотренном п. 2 статьи 23 Закона Воронежской области от 13.05.2008 № 25-ОЗ "О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области".

	
	Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
	1. Выписка из ЕГРН об объекте недвижимости (об испрашиваемом земельном участке);

2. Выписка из ЕГРН об объекте недвижимости (о здании и (или) сооружении, расположенном(ых) на испрашиваемом земельном участке);

3. Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом лице, являющемся заявителем;

4. Выписка из ЕГРЮЛ в отношении СНТ или ОНТ;

5. Документ о предоставлении исходного земельного участка СНТ или ОНТ, за исключением случаев, если право на исходный земельный участок зарегистрировано в ЕГРН;

6. Утвержденный проект межевания территории.

	
	Способы подачи документов и информации
	1. Посредством почтового отправления;

2. Посредством ЕПГУ, РПГУ, электронной почты;

3. В МФЦ;

4. Лично Заявителем либо его представителем в ходе личного приема в Администрации.

	2
	Категория заявителя:
	Физическое лицо

	
	Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно:
	1. Заявление о предоставлении Муниципальной услуги заявление о предоставлении Муниципальной услуги, содержащее следующие сведения:

- фамилия, имя, отчество, место жительства Заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего личность Заявителя;

- кадастровый номер испрашиваемого земельного участка;

- основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа предусмотренных статьей 39.5 Земельного кодекса РФ оснований;

- вид права, на котором Заявитель желает приобрести земельный участок, если предоставление земельного участка указанному Заявителю допускается на нескольких видах прав;

- реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд;

- цель использования земельного участка;

- реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки территории в случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных этим документом и (или) этим проектом;

- реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок образовывался или его границы уточнялись на основании данного решения.

2. Документ, удостоверяющий личность Заявителя;

3. Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, в случае, если с заявлением о предоставлении Муниципальной услуги обращается представитель заявителя;

	
	Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
	1. Выписка из ЕГРН об объекте недвижимости (об испрашиваемом земельном участке);

2. Выписка из ЕГРН об объекте недвижимости (о здании и (или) сооружении, расположенном(ых) на испрашиваемом земельном участке);

3. Документ о предоставлении исходного земельного участка СНТ или ОНТ, за исключением случаев, если право на исходный земельный участок зарегистрировано в ЕГРН;

4. Утвержденный проект межевания территории;

5. Сведения о трудовой деятельности.

	
	Способы подачи документов и информации
	1. Посредством почтового отправления;

2. Посредством ЕПГУ, РПГУ, электронной почты;

3. В МФЦ;

4. Лично Заявителем либо его представителем в ходе личного приема в Администрации.

	Результат:

«Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, в собственность гражданина бесплатно 

(в случае подачи заявления о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно гражданину, имеющему трех и более детей, поставленному на учет в качестве лица, имеющего право на предоставление земельного участка в собственность бесплатно и включенному в Реестр многодетных граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков, по основанию, предусмотренному подпунктом 6 статьи 39.5 Земельного кодекса Российской Федерации, в порядке, определенном Законом Воронежской области от 13.05.2008 № 25-ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области»

	1
	Категория заявителя:
	Физическое лицо

	
	Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно:
	1. Заявление, в котором указываются:

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

- вид землепользования (цель использования земельного участка);

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

- сведения о ранее предоставленных Заявителю бесплатно земельных участках в соответствии с Законом Воронежской области от 13.05.2008 № 25-ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области».

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

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

3. Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, в случае, если с заявлением о предоставлении Муниципальной услуги обращается представитель заявителя;

4. Копия акта органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя при предъявлении оригинала;

5. Справка образовательной организации в отношении детей, обучающихся в очной форме;

6. Документ о прохождении детьми старше 18 лет, но не более чем до достижения ими 23-летнего возраста, срочной военной службы по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации (в случае прохождения детьми срочной военной службы по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации);

7. Документ, подтверждающий совместное проживание Заявителя с детьми (акт органа опеки и попечительства о месте проживания детей, судебное решение о месте проживания детей) в случае, если факт совместного проживания заявителя с детьми не может быть подтвержден информацией из территориального органа федерального органа исполнительной власти в сфере внутренних дел.

	
	Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
	1. Выписка из ЕГРН об объекте недвижимости (об испрашиваемом земельном участке) подтверждающую наличие (отсутствие) у заявителя права собственности на земельный участок (земельные участки);

2. Адресно-справочная информация из территориального органа федерального органа исполнительной власти в сфере внутренних дел о лицах, проживающих совместно с заявителем;

3. Документ, подтверждающий принятие заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении; 

4. Копии свидетельств о рождении детей и копии документов, подтверждающих перемену фамилии, имени, отчества родителей (одинокого родителя), при предъявлении оригиналов.

	
	Способы подачи документов и информации
	1. Посредством почтового отправления;

2. Посредством ЕПГУ, РПГУ, электронной почты;

3. В МФЦ;

4. Лично Заявителем либо его представителем в ходе личного приема в Администрации.

	Результат:

«Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, в собственность гражданина бесплатно (в случае обращения участника специальной военной операции)»


	2
	Категория заявителя:
	Физическое лицо

	
	Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно:
	1. Заявление о предоставлении Муниципальной услуги.

2. Документ, удостоверяющий личность Заявителя;

3. Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, в случае, если с заявлением о предоставлении Муниципальной услуги обращается представитель заявителя.

	
	Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
	1. Копию свидетельства о регистрации по месту пребывания (для граждан, не имеющих постоянной регистрации на территории Воронежской области).

	
	Способы подачи документов и информации
	1. Посредством почтового отправления;

2. Посредством ЕПГУ, РПГУ, электронной почты;

3. В МФЦ;

4. Лично Заявителем либо его представителем в ходе личного приема в Администрации.

	Результат:

«Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, в собственность гражданина бесплатно (в случае обращения члена семьи погибшего (умершего) участника специальной военной операции)»

	2
	Категория заявителя:
	Физическое лицо


	
	Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно:
	1. Заявление о предоставлении Муниципальной услуги.

2. Документ, удостоверяющий личность Заявителя;

3. Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, в случае, если с заявлением о предоставлении Муниципальной услуги обращается представитель заявителя.



	
	Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
	Отсутствуют

	
	Способы подачи документов и информации
	1. Посредством почтового отправления;

2. Посредством ЕПГУ, РПГУ, электронной почты;

3. В МФЦ;

4. Лично Заявителем либо его представителем в ходе личного приема в Администрации.

	Результат 

«Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах»

	1
	Категория заявителя:
	Юридическое лицо

	
	Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно:
	1. Заявление об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах;

2. Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, в случае, если с заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка обращается представитель заявителя;

3. Документы, подтверждающие допущенную опечатку и (или) ошибку (если данный документ отсутствует в распоряжении Администрации).

	
	Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
	Отсутствуют. 



	
	Способы подачи документов и информации
	1. Посредством почтового отправления;

2. Посредством ЕПГУ, РПГУ, электронной почты;

3. В МФЦ;

4. Лично Заявителем либо его представителем в ходе личного приема в Администрации.

	2
	Категория заявителя:
	Физическое лицо

	
	Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно:
	1. Заявление об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах;

2. Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, в случае, если с заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка обращается представитель заявителя;

3. Документы, подтверждающие допущенную опечатку и (или) ошибку (если данный документ отсутствует в распоряжении Администрации).

	
	Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
	Отсутствуют. 

	
	Способы подачи документов и информации
	1. Посредством почтового отправления;

2. Посредством ЕПГУ, РПГУ, электронной почты;

3. В МФЦ;

4. Лично Заявителем либо его представителем в ходе личного приема в Администрации.

	Результат

 «Дубликат выданного в результате предоставления Муниципальной услуги документа»

	1
	Категория заявителя:
	Юридическое лицо

	
	Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно:
	1. Заявление о выдаче дубликата выданного в результате предоставления Муниципальной услуги документа;

2. Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, в случае, если с заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка обращается представитель заявителя.

	
	Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
	Выписка из ЕГРЮЛ (при необходимости). 

	
	Способы подачи документов и информации
	1. Посредством почтового отправления;

2. Посредством ЕПГУ, РПГУ, электронной почты;

3. В МФЦ;

4. Лично Заявителем либо его представителем в ходе личного приема в Администрации.

	2
	Категория заявителя:
	Физическое лицо

	
	Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно:
	1. Заявление о выдаче дубликата выданного в результате предоставления Муниципальной услуги документа;

2. Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, в случае, если с заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка обращается представитель заявителя.

	
	Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
	Отсутствуют. 

	
	Способы подачи документов и информации
	1. Посредством почтового отправления;

2. Посредством ЕПГУ, РПГУ, электронной почты;

3. В МФЦ;

4. Лично Заявителем либо его представителем в ходе личного приема в Администрации.


                                                           Приложение № 4

к Административному регламенту

Исчерпывающий перечень 

оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

	Результат: 

«Направление решения о предоставлении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, в собственность бесплатно»

	Категории заявителей
	Физическое лицо, юридическое лицо, обратившиеся как лично, так и через представителя

	Основания для отказа в приеме запроса о предоставлении Муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги
	1. Заявление подано в орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление Муниципальной услуги; 

2. Неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ;

3. Представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

4. Представленные документы утратили силу на момент обращения за Муниципальной услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением Муниципальной услуги указанным лицом);

5. Представленные на бумажном носителе документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

6. Представленные в электронном виде документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления Муниципальной услуги;

7. Заявление и документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, поданы в электронной форме с нарушением требований, установленных нормативными правовыми актами;

8. Несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-Ф3 «Об электронной подписи» условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.

	Основания для приостановления предоставления Муниципальной услуги
	Основания для приостановления предоставления Муниципальной услуги отсутствуют

	Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги
	1. С заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, которое в соответствии с земельным законодательством не имеет права на предоставление земельного участка бесплатно.

2. Указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился обладатель данных прав или подано заявление о предоставлении земельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.10 Земельного кодекса РФ.

3. Указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок образован в результате раздела земельного участка, предоставленного садоводческому или огородническому некоммерческому товариществу, за исключением случаев обращения с таким заявлением члена этого товарищества (если такой земельный участок является садовым или огородным) либо собственников земельных участков, расположенных в границах территории ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд (если земельный участок является земельным участком общего назначения).

4. На указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев, если на земельном участке расположены сооружения (в том числе сооружения, строительство которых не завершено), размещение которых допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещенные в соответствии со статьей 39.36 Земельного кодекса РФ, либо с заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства, а также случаев, если подано заявление о предоставлении земельного участка и в отношении расположенных на нем здания, сооружения, объекта незавершенного строительства принято решение о сносе самовольной постройки либо решение о сносе самовольной постройки или ее приведении в соответствие с установленными требованиями и в сроки, установленные указанными решениями, не выполнены обязанности, предусмотренные частью 11 статьи 55.32 Градостроительного кодекса Российской Федерации.

5. На указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, за исключением случаев, если на земельном участке расположены сооружения (в том числе сооружения, строительство которых не завершено), размещение которых допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещенные в соответствии со статьей 39.36 Земельного кодекса РФ, либо с заявлением о предоставлении земельного участка обратился правообладатель этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства.

6. Указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является изъятым из оборота или ограниченным в обороте и его предоставление не допускается на праве, указанном в заявлении о предоставлении земельного участка.

7. Указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является зарезервированным для государственных или муниципальных нужд в случае, если заявитель обратился с заявлением о предоставлении земельного участка в собственность, постоянное (бессрочное) пользование или с заявлением о предоставлении земельного участка в аренду, безвозмездное пользование на срок, превышающий срок действия решения о резервировании земельного участка, за исключением случая предоставления земельного участка для целей резервирования.

8. Указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом заключен договор о развитии застроенной территории, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник здания, сооружения, помещений в них, объекта незавершенного строительства, расположенных на таком земельном участке, или правообладатель такого земельного участка.

9. Указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом заключен договор о комплексном развитии территории, или земельный участок образован из земельного участка, в отношении которого с другим лицом заключен договор о комплексном развитии территории, за исключением случаев, если такой земельный участок предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и с заявлением о предоставлении такого земельного участка обратилось лицо, уполномоченное на строительство указанных объектов.

10. Указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок образован из земельного участка, в отношении которого заключен договор о комплексном развитии территории, и в соответствии с утвержденной документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении в аренду земельного участка обратилось лицо, с которым заключен договор о комплексном развитии территории, предусматривающий обязательство данного лица по строительству указанных объектов.

11. Указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является предметом аукциона, извещение о проведении которого размещено в соответствии с пунктом 19 статьи 39.11 Земельного кодекса РФ.

12. В отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, поступило предусмотренное подпунктом 6 пункта 4 статьи 39.11 Земельного кодекса РФ заявление о проведении аукциона по его продаже или аукциона на право заключения договора его аренды при условии, что такой земельный участок образован в соответствии с подпунктом 4 пункта 4 статьи 39.11 Земельного кодекса РФ и уполномоченным органом не принято решение об отказе в проведении этого аукциона по основаниям, предусмотренным пунктом 8 статьи 39.11 Земельного кодекса РФ.

13. В отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, опубликовано и размещено в соответствии с подпунктом 1 пункта 1 статьи 39.18 Земельного кодекса РФ извещение о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства, ведения гражданами садоводства для собственных нужд или осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности.

14. Разрешенное использование земельного участка не соответствует целям использования такого земельного участка, указанным в заявлении о предоставлении земельного участка, за исключением случаев размещения линейного объекта в соответствии с утвержденным проектом планировки территории.

15. Испрашиваемый земельный участок полностью расположен в границах зоны с особыми условиями использования территории, установленные ограничения использования земельных участков в которой не допускают использования земельного участка в соответствии с целями использования такого земельного участка, указанными в заявлении о предоставлении земельного участка.

16. Испрашиваемый земельный участок не включен в утвержденный в установленном Правительством Российской Федерации порядке перечень земельных участков, предоставленных для нужд обороны и безопасности и временно не используемых для указанных нужд, в случае, если подано заявление о предоставлении земельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.10 Земельного кодекса РФ.

17. Площадь земельного участка, указанного в заявлении о предоставлении земельного участка садоводческому или огородническому некоммерческому товариществу, превышает предельный размер, установленный пунктом 6 статьи 39.10 Земельного кодекса РФ.

18. Указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок в соответствии с утвержденными документами территориального планирования и (или) документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих объектов.

19. Указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предназначен для размещения здания, сооружения в соответствии с государственной программой Российской Федерации, государственной программой субъекта Российской Федерации и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих здания, сооружения.

20. Предоставление земельного участка на заявленном виде прав не допускается.

21. В отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, не установлен вид разрешенного использования.

22. Указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок не отнесен к определенной категории земель.

23. В отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, принято решение о предварительном согласовании его предоставления, срок действия которого не истек, и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось иное не указанное в этом решении лицо.

24. Указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок изъят для государственных или муниципальных нужд и указанная в заявлении цель предоставления такого земельного участка не соответствует целям, для которых такой земельный участок был изъят, за исключением земельных участков, изъятых для государственных или муниципальных нужд в связи с признанием многоквартирного дома, который расположен на таком земельном участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.

25. Границы земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом «О государственной регистрации недвижимости».

26. Площадь земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, превышает его площадь, указанную в схеме расположения земельного участка, проекте межевания территории или в проектной документации лесных участков, в соответствии с которыми такой земельный участок образован, более чем на десять процентов.

27. Заявителю (заявителям) ранее предоставлены земельный участок в собственность бесплатно или единовременная денежная выплата в соответствии с Законом Воронежской области от 13.05.2008 № 25-ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области».

28. В случае, когда заявителем является участник специальной военной операции или члены семьи погибшего (умершего) участника специальной военной операции, основаниями для отказа в предоставлении земельного участка является наличие следующих оснований:

а) исключение из Реестра участников специальной военной операции и членов их семей;

б) выявление в представленных документах, послуживших основанием для включения в Реестр участников специальной военной операции и членов их семей, недостоверных сведений;

в) смерть участника специальной военной операции или членов семьи погибшего (умершего) участника специальной военной операции, признание их безвестно отсутствующими или объявление их умершими;

г) наличие одного из оснований, предусмотренных статьей 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации.

29. В случае обращения за результатом «Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах» для всех категорий заявителей:

- Отсутствие допущенных опечаток и (или) ошибок;

- Обращение лица, не являющегося заявителем (его представителем).

30. В случае обращения за результатом «Дубликат выданного в результате предоставления Муниципальной услуги документа»:

- Обращение лица, не являющегося заявителем (его представителем).


                                                Приложение №5

к Административному регламенту

ФОРМА РЕШЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА

В СОБСТВЕННОСТЬ БЕСПЛАТНО

___________________________________________________________________

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления)

Кому

________________________________

Контактные данные:

________________________________

Представитель:

________________________________

Контактные данные представителя:

________________________________

РЕШЕНИЕ

от ___________________ N ____________

О предоставлении земельного участка в собственность бесплатно

По результатам рассмотрения заявления от __________ N _____ (Заявитель: _______) и приложенных к нему документов в соответствии с подпунктом __ <2> статьи 39.5, статьей 39.17 Земельного кодекса Российской Федерации, принято 

РЕШЕНИЕ:

Предоставить ________ <3> (далее - Заявитель) в собственность бесплатно земельный участок, находящийся в собственности _______________________ <4>/ государственная собственность на который не разграничена (далее - Участок): 

с кадастровым номером _____________, площадью ________ кв. м, расположенный

по адресу ____________________________ (при отсутствии адреса иное описание

местоположения земельного участка).

Вид (виды) разрешенного использования Участка: ________________.

Участок относится к категории земель "___________".

На Участке находятся следующие объекты недвижимого имущества: ________.

В отношении Участка установлены следующие ограничения и обременения:

__________________________________________________________________________.

Заявителю обеспечить государственную регистрацию права собственности на

Участок.

Должность уполномоченного лица                  Ф.И.О. уполномоченного лица

┌───────────┐

       Электронная

                 подпись  

└───────────┘

<2> Указывается подпункт статьи 39.5 Земельного кодекса Российской Федерации, на основании которого земельный участок предоставляется в собственность бесплатно.

<3> Указываются фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина)/наименование и место нахождения заявителя, а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в ЕГРЮЛ, идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случая, если заявителем является иностранное юридическое лицо (для юридического лица).

<4> Указывается субъект Российской Федерации или муниципальное образование, в собственности которого находится Участок/земельные участки, из которых будет образован земельный участок.

                                       Приложение №6

к Административному регламенту

ФОРМА РЕШЕНИЯ ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ УСЛУГИ

_____________________________________________________

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления)

Кому: __________________________

Контактные данные: _____________

РЕШЕНИЕ

об отказе в предоставлении услуги

N _________ от _____________

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении услуги "Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, гражданину или юридическому лицу в собственность бесплатно" от _______ N _____ и приложенных к нему документов, на основании статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации органом, уполномоченным на предоставление услуги, принято решение об отказе в предоставлении услуги, по следующим основаниям:

	N пункта административного регламента
	Наименование основания для отказа в соответствии с Административным регламентом 
	Разъяснение причин отказа в предоставлении услуги

	12.2.
	
	


Дополнительно информируем: _____________________.

Вы вправе повторно обратиться с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в орган, уполномоченный на предоставление услуги "Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, гражданину или юридическому лицу в собственность бесплатно ", а также в судебном порядке.

	Сведения о сертификате электронной подписи


Приложение № 7 

                                                       к Административному регламенту 

	
	В _________________________________________

___________________________________________

(указать орган местного самоуправления муниципального района или городского округа Воронежской области)

от ________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина)

	
	дата рождения _____________________________,

гражданство _______________________________,

документ, удостоверяющий личность:

__________________________________________,

(вид документа, серия, номер)

выдан _________________________________

"___" __________ ____ года,

адрес регистрации:___________________________

___________________________________________,

	
	адрес фактического места жительства:

___________________________________________

___________________________________________,

почтовый адрес (для корреспонденции):

___________________________________________,

контактный телефон: ________________________,

адрес электронной почты _____________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу   предоставить   в  собственность  бесплатно  земельный  участок, находящийся   в  собственности  Воронежской  области,  или  государственная собственность на который не разграничена, площадью * _______________ кв. м, с кадастровым номером _________________________, расположенный по адресу: * __________________________________________________________________________,

с разрешенным использованием: * ___________________________________________

__________________________________________________________________________,

цель использования земельного участка

__________________________________________________________________________,

ограничения использования и обременения земельного участка: *
__________________________________________________________________________,

    Основания  предоставления  земельного участка в собственность бесплатно

из  числа  предусмотренных  статьей  39.5  Земельного  кодекса  РФ (выбрать нужное):
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1)   земельного    участка   религиозной   организации,   имеющей   в собственности  здания  или  сооружения  религиозного или благотворительного назначения, расположенные на таком земельном участке;
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2)  земельного участка, образованного в соответствии с проектом межевания территории и являющегося земельным участком общего назначения, расположенным в границах территории ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд, в общую долевую собственность лицам, являющимся собственниками земельных участков, расположенных в границах такой территории, пропорционально площади этих участков;
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3) земельного участка гражданину по истечении пяти лет со дня предоставления ему земельного участка в безвозмездное пользование в соответствии с подпунктом 6 пункта 2 статьи 39.10 Земельного кодекса РФ при условии, что этот гражданин использовал такой земельный участок в указанный период в соответствии с установленным разрешенным использованием;

 [image: image40.png]


4) земельного  участка  гражданину  по  истечении  пяти  лет  со  дня предоставления   ему  земельного  участка  в  безвозмездное  пользование  в соответствии с подпунктом 7 пункта 2 статьи 39.10 Земельного кодекса РФ при условии, что этот гражданин использовал такой земельный участок в указанный период  в соответствии с установленным разрешенным использованием и работал по основному месту работы в муниципальном образовании  и  по специальности, которые определены  Законом  Воронежской области  от  03.02.2017 № 7-ОЗ "Об

определении муниципальных образований  Воронежской области и специальностей в  целях  предоставления  гражданам   земельных   участков,  находящихся  в государственной    или   муниципальной   собственности,   в   безвозмездное пользование для отдельных видов землепользования";
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6) земельного участка иным  не  указанным  в  подпункте 6 статьи 39.5 Земельного  кодекса  РФ отдельным категориям граждан и (или) некоммерческим организациям, созданным гражданами, в случаях, предусмотренных федеральными законами, отдельным категориям граждан  в  случаях, предусмотренных Законом Воронежской  области   от  13.05.2008 № 25-ОЗ  "О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области";
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7) земельного  участка,  предоставленного  религиозной организации на праве  постоянного   (бессрочного)   пользования   и  предназначенного  для сельскохозяйственного    производства,   этой   организации    в   случаях, предусмотренных законами Воронежской области;
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 8) земельного  участка  в  соответствии  с  Федеральным законом от 24 июля 2008 года    № 161-ФЗ "О содействии развитию жилищного строительства";
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9)  земельного   участка,    включенного    в    границы   территории инновационного   научно-технологического   центра,   фонду,   созданному  в соответствии с Федеральным законом "Об инновационных научно-технологических центрах  и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации".

    Реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных  нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен земельного  участка,  изымаемого для государственных или муниципальных нужд

_________________________________________.

    Реквизиты    решения    об   утверждении   документа   территориального планирования и (или) проекта планировки территории в случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных указанными документом и (или) проектом ______________________________________________.

    Реквизиты   решения   о   предварительном  согласовании  предоставления земельного   участка   в   случае,  если  испрашиваемый  земельный  участок образовывался  или  его  границы  уточнялись  на  основании данного решения

____________________________________________.

    Сведения  об объектах недвижимости, расположенных на земельном участке:

*
	N п/п
	Наименование объекта
	Правообладатель(и)
	Реквизиты правоустанавливающих документов

	
	
	
	

	
	
	
	


    Реквизиты   документа,  удостоверяющего  право,  на  котором  заявитель использует земельный участок * ____________________________________________

___________________________________________________________________________

              (название, номер, дата выдачи, выдавший орган)

  Результат Муниципальной услуги, а также уведомления о ходе ее предоставления прошу направить (выдать) (выбрать нужное):
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посредством  отправки  через  личный кабинет в информационной системе "Портал    Воронежской   области   в   сети   Интернет"   или   федеральной государственной  информационной  системе  "Единый  портал государственных и муниципальных услуг (функций)";
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 по адресу электронной почты;
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 в личный кабинет Заявителя на ЕПГУ;
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 в личный кабинет Заявителя на РПГУ;
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в виде бумажного документа в Администрации;
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в виде бумажного документа, который заявитель получает в  АУ "МФЦ"

непосредственно при личном обращении;
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 в   виде бумажного   документа, который направляется  заявителю посредством почтового отправления

Заявитель: ___________________________________________ ____________________

                                                           (подпись)

                                                     "__" __________ 20__ г.

                                                          (дата)    

* Данные заполняются по желанию заявителя


Приложение № 8

к Административному регламенту

Образец заявления

на предоставление земельного участка в собственность

бесплатно гражданину, имеющему трех и более детей

	
	В _________________________________________

___________________________________________

(указать орган местного самоуправления муниципального района или городского округа Воронежской области)

от ________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина)

	
	дата рождения _____________________________,

гражданство _______________________________,

документ, удостоверяющий личность:

__________________________________________,

(вид документа, серия, номер)

выдан _________________________________

"___" __________ ____ года,

адрес регистрации:___________________________

___________________________________________,

	
	адрес фактического места жительства:

___________________________________________

___________________________________________,

почтовый адрес (для корреспонденции):

___________________________________________,

контактный телефон: ________________________,

адрес электронной почты _____________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении земельного участка

    Прошу  предоставить  в  собственность  бесплатно  земельный участок как многодетному  гражданину  в  соответствии  с  Законом  Воронежской  области от  13.05.2008  N  25-ОЗ "О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области" для:
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индивидуального жилищного строительства;
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 ведения садоводства;
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ведения огородничества;
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ведения личного подсобного хозяйства.

    К заявлению прилагаю:
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1)  копию  паспорта  гражданина  Российской  Федерации  или  иного документа,   удостоверяющего   личность,   подтверждающего  его  постоянное проживание на территории Воронежской области, при предъявлении оригинала;
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2) копию акта органа опеки и попечительства о  назначении  опекуна или попечителя при предъявлении оригинала;
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3)  справку  образовательной  организации   в   отношении   детей, обучающихся в очной форме;
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4)  документ о прохождении детьми старше 18 лет, но не более достижения ими 23-летнего возраста, срочной военной службы по призыву в Вооруженных силах Российской Федерации (в случае прохождения детьми срочной военной службы по призыву в Вооруженных силах Российской Федерации);
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5) документ, подтверждающий совместное проживание заявителя с детьми (акт органа опеки и попечительства о месте проживания детей, в случае если факт совместного проживания заявителя с детьми не может быть подтвержден информацией из территориального органа федерального органа исполнительной власти в сфере внутренних дел. 

    Дополнительно  прилагаю  в  соответствии  с частью 3 статьи 13.1 Закона Воронежской   области  от  13.05.2008  N  25-ОЗ  "О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области":
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6) адресно-справочную информацию из Управления  МВД РФ  о лицах, проживающих совместно с многодетным гражданином;
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7) выписку из ЕГРН о наличии (отсутствии) права  собственности  на земельный участок (земельные участки) (может быть представлена по желанию заявителя).

    Сообщаю сведения о регистрации по месту жительства членов семьи: <1>
	ФИО
	Родственные отношения
	Адрес регистрации по месту жительства

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Сообщаю сведения о государственной регистрации актов гражданского состояния: <2>
1) о рождении детей

	ФИО ребенка
	Дата рождения ребенка
	Место рождения ребенка
	Место и дата регистрации акта гражданского состояния о рождении

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Сведения о ранее предоставленных заявителю бесплатно земельных участках, в соответствии с Законом Воронежской области от 13.05.2008 N 25-ОЗ "О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области":

	Адрес расположения земельного участка
	Дата и номер решения о предоставлении земельного участка
	Орган, принявший решение о предоставлении

	
	
	

	
	
	

	Заявитель:
	
	
	

	
	
	
	(подпись)

"__" _________ 20__ г.

(дата)


--------------------------------

<1> Указанный раздел заполняется в случае, если к заявлению не приложена адресно-справочная информация из Управления МВД РФ о лицах, проживающих совместно с многодетным гражданином.

<2> Указанный раздел заполняется в случае, если к заявлению не приложены копии документов, подтверждающих государственную регистрацию актов гражданского состояния.

Приложение № 9

к Административному регламенту

Форма заявления

о предоставлении земельного участка в собственность

бесплатно гражданину, относящемуся к одной из категорий,

предусмотренных частью 1 статьи 13 Закона Воронежской

области от 13.05.2008 № 25-ОЗ «О регулировании земельных

отношений на территории Воронежской области», за исключением

граждан, имеющих трех и более детей, имеющих право

на бесплатное предоставление земельных участков

на территории Воронежской области

	
	В _________________________________________

___________________________________________

(указать орган местного самоуправления муниципального района или городского округа Воронежской области)

от ________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина)

	
	дата рождения _____________________________,

гражданство _______________________________,

документ, удостоверяющий личность:

__________________________________________,

(вид документа, серия, номер)

выдан _________________________________

"___" __________ ____ года,

адрес регистрации:___________________________

___________________________________________,

	
	адрес фактического места жительства:

___________________________________________

___________________________________________,

почтовый адрес (для корреспонденции):

___________________________________________,

контактный телефон: ________________________,

адрес электронной почты _____________________

	
ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении земельного участка

	Прошу предоставить в собственность бесплатно земельный участок в соответствии с Законом Воронежской области от 13.05.2008 № 25-ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области» для:

1) индивидуального жилищного строительства;

2) ведения садоводства;

3) ведения личного подсобного хозяйства.

_________________________________________

(нужное подчеркнуть)

	Я отношусь к категории граждан, имеющих право на бесплатное предоставление в собственность земельных участков, находящихся в муниципальной собственности в соответствии с частью 1 статьи 13 Закона Воронежской области от 13.05.2008 № 25-ОЗ (нужное отметить):
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 граждане, на которых распространяются меры социальной поддержки в соответствии с Федеральным законом "О ветеранах", относящиеся к категориям ветеранов Великой Отечественной войны, ветеранов боевых действий, ветеранов военной службы, ветеранов труда, а также членов семей погибших (умерших) инвалидов войны, участников Великой Отечественной войны и ветеранов боевых действий;
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граждане, на которых распространяются меры социальной поддержки, установленные Федеральным законом "О социальных гарантиях гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне", Федеральным законом "О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении "Маяк" и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча", Федеральным законом "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС";
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члены семьи военнослужащего, погибшего (умершего), пропавшего без вести в период прохождения военной службы (сборов) как по призыву, так и по контракту в мирное время - с 3 сентября 1945 года (независимо от воинского звания и причин смерти, кроме случаев противоправных действий) либо умершего вследствие ранения, травмы, контузии, увечья или заболевания, полученного в период прохождения военной службы (сборов) и подтвержденного документами, независимо от даты смерти;
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граждане, имеющие звание "Почетный гражданин Воронежской области";
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семьи, имеющие детей-инвалидов;
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граждане, усыновившие (удочерившие) ребенка (детей);
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дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, определенные Федеральным законом "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей";
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инвалиды;
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граждане, которым предоставляются земельные участки из земель, требующих рекультивации;
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граждане, получившие высшее и (или) среднее профессиональное образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и работающие в сфере лесного хозяйства, сельскохозяйственного производства, образования, социального обслуживания граждан, здравоохранения или культуры в сельских населенных пунктах;
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граждане, переехавшие на постоянное место жительства в сельскую местность и занятые в сфере сельскохозяйственного производства, образования, социального обслуживания граждан, здравоохранения или культуры в сельских населенных пунктах;
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нуждающиеся в улучшении жилищных условий молодые семьи, возраст одного из супругов в которых не превышает 35 лет, либо неполные семьи, состоящие из одного молодого родителя, возраст которого не превышает 35 лет, и одного или более детей;
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граждане, на которых распространяются меры социальной поддержки, установленные главой 6 Закона Воронежской области от 14 ноября 2008 года N 103-ОЗ "О социальной поддержке отдельных категорий граждан в Воронежской области";
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бывшие несовершеннолетние узники концлагерей, гетто и других мест принудительного содержания, созданных фашистами и их союзниками в период Второй мировой войны;
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граждане, имеющие в фактическом пользовании земельные участки с расположенными на них жилыми домами (в том числе домами блокированной застройки) и приобретенными ими в собственность в результате сделок и (или) в порядке наследования, а также на основании вступившего в законную силу решения суда;
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граждане, вставшие в установленном порядке на учет в органах государственной власти или органах местного самоуправления в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий;
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граждане, лишившиеся жилого помещения, включенные в список пострадавших в результате чрезвычайных ситуаций, объявленных в установленном законом порядке.
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 участники специальной военной операции или члены семей погибших (умерших) участников специальной военной операции, включенные в Реестр участников специальной военной операции и членов их семей.

Сведения о постановке на учет для получения земельного участка в ином уполномоченном органе:

________________________________________________________________________

(реквизиты документа о постановке на учет для получения земельного участка в ином уполномоченном органе)

	К заявлению прилагаю:
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копию паспорта гражданина Российской Федерации или иного документа, удостоверяющего личность, подтверждающего его постоянное проживание на территории Воронежской области, при предъявлении оригинала;

[image: image82.png]


копии документов, подтверждающих принадлежность заявителя к одной из категорий, указанных в частью 1 статьи 13 Закона Воронежской области от 13.05.2008 N 25-ОЗ "О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области";
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копию приказа, правового акта уполномоченного органа о постановке на учет заявителя как гражданина, претендующего на бесплатное предоставление земельного участка (может быть представлено по желанию заявителя);
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документ (документы) из территориального органа федерального органа исполнительной власти, уполномоченного Правительством Российской Федерации на осуществление государственного кадастрового учета, государственную регистрацию прав, ведение Единого государственного реестра недвижимости и предоставление сведений, содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости, подтверждающий (подтверждающие) наличие (отсутствие) права собственности на земельный участок (земельные участки) в соответствии с частью 3 статьи 13.2 Закона от 13.05.2008 N 25-ОЗ "О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области" (может быть представлен по желанию заявителя).

	Сведения о ранее предоставленных заявителю бесплатно земельных участках, в соответствии с Законом Воронежской области от 13.05.2008 № 25-ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области»

	Адрес расположения земельного участка
	Дата и номер решения о предоставлении земельного участка
	Орган, принявший решение о предоставлении

	
	
	

	
	
	

	
	
	
	

	
	(дата)
	
	(подпись заявителя)


Администрация Каменского городского поселения Каменского муниципального района

Воронежской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
24 апреля   2026 г.                                                                                                                     № 127

Об утверждении административного регламента «Предоставление жилого  помещения по договору социального  найма» на территории Каменского 

городского поселения Каменского  муниципального района Воронежской области»

В соответствии с Федеральными законами от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области от 23.12.2025 № 434 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области администрация Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения по договору социального найма» на территории Каменского городского  поселения Каменского муниципального района Воронежской области согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Признать утратившими силу следующие постановления администрации Каменского городского поселения Каменского муниципального района   Воронежской области:

- от «04» июня 2024г. № 280 Об утверждении административного регламента «Предоставление жилого помещения по договору социального найма»;

- от «11»ноября 2024г. № 472  О внесении изменений в административный регламент администрации Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области «Предоставление жилого помещения по договору социального найма».

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления  возложить на старшего специалиста администрации Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области  Двойченкову Е.В.

Глава Каменского городского поселения                                           Е.А. Лущиков
Приложение

к постановлению администрации

Каменского городского поселения

Каменского муниципального района

Воронежской области

от «_24_»___04_____2026 г. № _127__

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения 

по договору социального найма» на территории Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области

I. Общие положения

1. Предмет регулирования Административного регламента

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги регулирует отношения, возникающие в связи с предоставлением администрацией Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения по договору социального найма» на территории Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области (далее – Административный регламент, Муниципальная услуга).

1.2. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления Муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур по предоставлению Муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).

1.3. Перечень условных обозначений и сокращений приведен в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

2. Круг Заявителей

2.1. Лицами, имеющими право на получение Муниципальной услуги, являются физические лица - малоимущие и другие категории граждан, определенные федеральным законом, Указом Президента Российской Федерации или законом Воронежской области, поставленные на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с Законом Воронежской области от 30.11.2005 № 71-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Воронежской области» (далее – Заявитель). 

2.2. С заявлением (далее также – запрос) о предоставлении Муниципальной услуги вправе обратиться представитель Заявителя, действующий в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на основании федерального закона либо на основании акта уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления (далее – представитель Заявителя).

2.3.
Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - реестр услуг) и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», в информационной системе «Портал Воронежской области в сети Интернет».

Идентификаторы категорий (признаков) заявителей приведены в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги

3. Наименование Муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Предоставление жилого помещения по договору социального найма». 

4. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего Муниципальную услугу

4.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области (далее – Администрация). 

5. Результат предоставления Муниципальной услуги

5.1. Результатом предоставления Муниципальной услуги является:

5.1.1. Решение о предоставлении жилого помещения по договору социального найма.

5.1.2. Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах.

5.1.3. Дубликат выданного в результате предоставления Муниципальной услуги документа.  

5.2. Формой предоставления Муниципальной услуги (документом, содержащим решение о предоставлении Муниципальной услуги, на основании которого Заявителю предоставляются ее результаты), является правовой акт Администрации, содержащий обязательные реквизиты в соответствии с требованиями законодательства.

5.3. Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления Муниципальной услуги не предусмотрено. 

5.4. Результаты Муниципальной услуги могут быть получены посредством ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, уполномоченного на принятие решения.
5.5. Результат предоставления Муниципальной услуги направляется Заявителю одним из следующих способов:

1. Посредством почтового отправления, электронной почты;

2. В личный кабинет Заявителя на ЕПГУ, РПГУ;

3. В МФЦ;

4. Лично Заявителю либо его уполномоченному представителю в Администрации. 

6. Срок предоставления Муниципальной услуги

6.1. Максимальный срок предоставления Муниципальной услуги в течение 30 рабочих дней.

6.2. Срок предоставления Муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации заявления и документов в Администрации, на ЕПГУ, РПГУ в МФЦ.
6.3. Максимальный срок предоставления Муниципальной услуги, указанный в пункте 6.1 настоящего Административного регламента, применяется для всех категорий (признаков) заявителей и способов подачи запроса.
7. Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении Муниципальной услуги, и способы ее взимания

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Заявителем запроса о предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата предоставления Муниципальной услуги

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

9.  Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении Муниципальной услуги

9.1. Регистрация запроса Заявителя с прилагаемыми документами осуществляется в день их подачи одним из способов, указанных в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

9.2. В случае поступления заявления в выходной (праздничный) день, его регистрация осуществляется в первый следующий за ним рабочий день. 

10.  Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга

Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга, размещаются на официальном сайте Администрации, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг, на Портале Воронежской области.

11. Показатели качества и доступности Муниципальной услуги

Перечень показателей качества и доступности Муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг, на Портале Воронежской области.

12. Иные требования к предоставлению Муниципальной услуги

12.1. Необходимые и обязательные услуги для предоставления Муниципальной услуги отсутствуют. 

12.2. Информационными системами, используемыми для предоставления Муниципальной услуги, являются: 

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

- федеральная государственная информационная система «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»;

- федеральная государственная информационная система «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»;

- информационная система Воронежской области «Портал Воронежской области в сети Интернет».

12.3. Результаты предоставления Муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления Муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично.

12.4. При получении результатов предоставления Муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем, реализация права на получение результатов предоставления Муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем. В этом случае заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов предоставления соответствующей услуги в отношении несовершеннолетнего.

Результат предоставления Муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленный в форме документа на бумажном носителе, предоставляется законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, лично в Администрации (в МФЦ) либо направляется почтовым отправлением в сроки, установленные пунктом 6 настоящего Административного регламента.

12.5. Подача запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, возможна в МФЦ.

МФЦ не вправе принимать решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.

12.6. Выдача Заявителю результата предоставления Муниципальной услуги возможна в МФЦ.

Возможность выдачи документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления Муниципальной услуги Администрацией, а также выдачи документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем Администрации, не предусмотрена.

13. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, подлежащих представлению Заявителем

13.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, приведен в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

13.2. Форма заявления о предоставлении Муниципальной услуги приведена в Приложении № 8 к настоящему Административному регламенту.

13.3. Перечень способов подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, приведен в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

14. 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении Муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления Муниципальной услуги или для отказа в предоставлении Муниципальной услуги

14.1. Исчерпывающие перечни оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении Муниципальной услуги и документов, необходимых для ее предоставления, а также для отказа в предоставлении Муниципальной услуги приведены в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту. 

14.2. Оснований для приостановления предоставления Муниципальной услуги не предусмотрено. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

15. Перечень осуществляемых при предоставлении Муниципальной услуги административных процедур:

а) профилирование Заявителя;
б) прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

в) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении Муниципальной услуги (при необходимости);

г) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Муниципальной услуги;

д) предоставление результата Муниципальной услуги Заявителю;

е) распределение ограниченного ресурса.

15.1. Профилирование Заявителя.

Профилирование Заявителя заключается в его анкетировании в целях определения категории (признаков) Заявителя.

Идентификаторы категорий (признаков) Заявителей приведены в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

По результатам анкетирования Заявителя определяется исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, а также исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении Муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

15.2. Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.

Состав запроса о предоставлении Муниципальной услуги и перечень документов и (или) информации, необходимых для представления Заявителя в соответствии с категорией (признаками) Заявителя, а также способы подачи указанных заявления и документов указаны в Приложениях № 3 и № 8 к настоящему Административному регламенту.

Установление личности Заявителя (его представителя) может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в Администрации с использованием информационных технологий, предусмотренных Федеральным законом от 29 декабря 2022 года № 572-ФЗ «Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации физических лиц с использованием биометрических персональных данных, о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации».

Исчерпывающий перечень оснований для принятия решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации приведены в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.

Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги приведена в Приложении № 6 к настоящему Административному регламенту.

Возможность приема Администрацией или МФЦ заявления и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) осуществляется посредством ЕПГУ, РПГУ.

Срок регистрации запроса Заявителя и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, составляет один рабочий день.

15.3. Межведомственное информационное взаимодействие.

В случае непредставления документов, которые могут быть истребованы в порядке межведомственного информационного взаимодействия, в течение трех дней с момента регистрации запроса и прилагаемых документов в рамках межведомственного взаимодействия с использованием ФГИС «Единая система межведомственного электронного взаимодействия» (с указанием используемого вида сведений (сервиса, витрины данных)) запрашиваются следующие сведения и документы:

а) в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области:

- выписка из Единого государственного реестра недвижимости о зарегистрированных правах на земельный участок или объект недвижимости;

б) в органах государственной власти, органах местного самоуправления, иных организациях:

Сведения из Единого государственного реестра записей актов гражданского состояния об актах гражданского состояния; 

Сведения, подтверждающие действительность паспорта гражданина Российской Федерации;

Адресно-справочная информация о лицах, проживающих совместно с Заявителем;

Сведения из Федерального регистра сведений о населении о физических лицах – Заявителе, представителе Заявителя, необходимые для предоставления Муниципальной услуги и указанные в части 2 статьи 7 Федерального закона от 08.06.2020 № 168-ФЗ «О едином федеральном информационном регистре, содержащем сведения о населении Российской Федерации», запрашиваются в Федеральной налоговой службе Российской Федерации и представляются в порядке, установленном статьей 11 указанного Федерального закона.

Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ.
Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о предоставлении документов и информации, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пяти рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в соответствующий орган, если иное не установлено действующим законодательством. 

Сведения из Федерального регистра сведений о населении о физических лицах – Заявителе, представителе Заявителя, необходимые для предоставления Муниципальной услуги и указанные в части 2 статьи 7 Федерального закона от 8 июня 2020 № 168-ФЗ «О едином федеральном информационном регистре, содержащем сведения о населении Российской Федерации», запрашиваются в Федеральной налоговой службе Российской Федерации и представляются в порядке, установленном статьей 11 указанного Федерального закона.
15.4. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Муниципальной услуги.

Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги приведены в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту. 

Срок принятия решения для предоставления Муниципальной услуги либо отказа в предоставлении Муниципальной услуги составляет не более 3 дней с момента получения Администрацией всех сведений, необходимых для принятия решения (в пределах общего срока предоставления Муниципальной услуги).

Формы решения о предоставлении Муниципальной услуги, а также об отказе в предоставлении Муниципальной услуги приведены соответственно в Приложениях № 5 и № 7 к настоящему Административному регламенту.

В случае, если результатом Муниципальной услуги, для получения которого обратился Заявитель, является исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных документах, специалист Администрации в срок, не превышающий одного рабочего дня со дня регистрации заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, устанавливает факт наличия или отсутствия опечаток и (или) ошибок и готовит документ об их исправлении либо справку об отсутствии опечаток и (или) ошибок.

В случае, если результатом Муниципальной услуги, для получения которого обратился Заявитель, является дубликат выданного в результате предоставления Муниципальной услуги документа, специалист Администрации в срок, не превышающий одного рабочего дня со дня регистрации заявления о выдаче дубликата готовит соответствующий документ либо отказ в предоставлении дубликата.

15.5. Предоставление результата Муниципальной услуги Заявителю.

Срок предоставления результата Муниципальной услуги составляет не более одного дня со дня принятия решения (в пределах общего срока предоставления Муниципальной услуги). 

Возможность предоставления Администрацией или МФЦ результата Муниципальной услуги по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания осуществляется посредством ЕПГУ, РПГУ.

Получение дополнительных сведений от Заявителя не предусмотрено.

При получении заявителем результата Муниципальной слуги обеспечивается возможность оценки качества предоставления Муниципальной услуги.

5.6. Распределение ограниченного ресурса.
Ограниченным ресурсом в целях настоящего Административного регламента признается жилое помещение муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма.

Способом распределения ограниченного ресурса является список учета малоимущих и других категории граждан, определенные федеральным законом, Указом Президента Российской Федерации или законом Воронежской области, поставленные на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с Законом Воронежской области от 30.11.2005 № 71-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Воронежской области», сформированный по дате подачи заявления на предоставление муниципальной услуги.

 Результатом процедуры распределения ограниченного ресурса является информационное письмо о возможности предоставления жилого помещения по договору социального найма в соответствии с Приложением № 10 к настоящему Административному регламенту.

Срок распределения ограниченного ресурса определяется исходя из времени принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, за исключением случаев, установленных частью 2 статьи 57 Жилищного кодекса РФ. Решения о предоставлении жилых помещений по договорам социального найма выдаются или направляются гражданам, в отношении которых данные решения приняты, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия данных решений.
IV. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги

16. Информирование заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении Муниципальной услуги осуществляется по выбору заявителя:

- должностным лицом Администрации, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, при непосредственном обращении Заявителя в Администрацию или по телефону;

- по электронной почте заявителя;

- посредством ЕПГУ либо РПГУ.

Информирование заявителя об изменении статуса Муниципальной услуги осуществляется должностным лицом Администрации в инициативном порядке.

Заявителю обеспечивается возможность оставления обратной связи о Муниципальной услуге следующими способами:

1) посредством почтового отправления;

2) в личном кабинете Заявителя на ЕПГУ, РПГУ, по электронной почте;

3) в МФЦ;

4) в Администрации.

Приложение № 1

к Административному регламенту

Перечень условных обозначений и сокращений

Административный регламент - административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения по договору социального найма»;

Администрация - администрация Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области;

ЕГРН – Единый государственный реестр недвижимости;

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

Муниципальная услуга - муниципальная услуга ««Предоставление жилого помещения по договору социального найма»;

МФЦ - многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг;

Ответственный исполнитель - должностное лицо Администрации, ответственное за принятие заявления и прилагаемых к нему документов к рассмотрению;

Реестр услуг - федеральная государственная информационная система «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» 

Региональный портал, РПГУ - информационная система Воронежской области «Портал Воронежской области в сети Интернет».

Приложение № 2

к Административному регламенту

Идентификаторы категорий (признаков) заявителей
	№
	Признак заявителя
	Значения признаков заявителя

	Результат «Решение о предоставлении жилого помещения по договору социального найма»

	1
	Категория заявителя
	1.Физическое лицо 

 

	2
	Заявитель обратился лично/посредством представителя
	1. За предоставлением Муниципальной услуги обратился лично заявитель

2. За предоставлением Муниципальной услуги обратился представитель заявителя

	Результат «Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах»

	1
	Категория заявителя
	1.Физическое лицо 

 

	2
	Заявитель обратился лично/посредством представителя
	1. За предоставлением Муниципальной услуги обратился лично заявитель

2. За предоставлением Муниципальной услуги обратился представитель заявителя

	Результат «Дубликат выданного в результате предоставления Муниципальной услуги документа»

	1
	Категория заявителя
	1.Физическое лицо  

	2
	Заявитель обратился лично/посредством представителя
	1. За предоставлением Муниципальной услуги обратился лично заявитель

2. За предоставлением Муниципальной услуги обратился представитель заявителя


Приложение № 3

к Административному регламенту

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги

	Результаты «Решение о предоставлении жилого помещения по договору социального найма»

	1
	Категория заявителя:
	Физическое лицо

	
	Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно:
	- Заявление о предоставлении жилого помещения по договору социального найма по форме согласно Приложению № 8 к настоящему Административному регламенту. 

- Документ, удостоверяющий личность Заявителя, его представителя (в случае обращения представителя Заявителя). 

- Документы, удостоверяющие личность членов семьи Заявителя. 

- Обязательство по форме, установленной Приложением № 9 к настоящему Административному регламенту, о расторжении договора социального найма либо иного договора и освобождении занимаемого жилого помещения муниципального жилищного фонда.

	
	Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
	- Сведения из Единого государственного реестра записей актов гражданского состояния об актах гражданского состояния; 

- Сведения, подтверждающие действительность паспорта гражданина Российской Федерации;

- Адресно-справочная информация о лицах, проживающих совместно с Заявителем;

- Сведения из Единого государственного реестра недвижимости об объектах недвижимости Заявителя.

- Сведения из Федерального регистра сведений о населении о физических лицах – Заявителе, представителе Заявителя, необходимые для предоставления Муниципальной услуги и указанные в части 2 статьи 7 Федерального закона от 08.06.2020 № 168-ФЗ «О едином федеральном информационном регистре, содержащем сведения о населении Российской Федерации».

	
	Способы подачи документов и информации
	1. Посредством почтового отправления;

2. Посредством ЕПГУ, РПГУ, электронной почты;

3. В МФЦ;

4. Лично Заявителем либо его представителем в ходе личного приема в Администрации.

	Результат «Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах»

	1
	Категория заявителя:
	Физическое лицо

	
	Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно:
	1. Заявление об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах;

2. Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя;

3. Документы, подтверждающие допущенную опечатку и (или) ошибку (если такие документы отсутствуют в распоряжении Администрации).

	
	Способы подачи документов и информации
	1. Посредством почтового отправления;

2. Посредством ЕПГУ, РПГУ, электронной почты;

3. В МФЦ;

4. Лично Заявителем либо его представителем в ходе личного приема в Администрации.

	Результат «Дубликат выданного в результате предоставления Муниципальной услуги документа»

	1
	Категория заявителя:
	Физическое лицо

	
	Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно:
	1. Заявление о выдаче дубликата выданного в результате предоставления Муниципальной услуги документа;

2. Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя.

	
	Способы подачи документов и информации
	1. Посредством почтового отправления;

2. Посредством ЕПГУ, РПГУ, электронной почты;

3. В МФЦ;

4. Лично Заявителем либо его представителем в ходе личного приема в Администрации.


Приложение № 4

к Административному регламенту

Исчерпывающий перечень 

оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

	Результат «Решение о предоставлении жилого помещения по договору социального найма»

	Категории заявителей
	Физическое лицо, обратившиеся как лично, так и через представителя

	Основания для отказа в приеме запроса о предоставлении Муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги
	1. Заявление подано в орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление Муниципальной услуги; 

2. Неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ;

3. Представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

4. Представленные документы утратили силу на момент обращения за Муниципальной услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением Муниципальной услуги указанным лицом);

5. Представленные на бумажном носителе документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

6. Представленные в электронном виде документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления Муниципальной услуги;

7. Заявление и документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, поданы в электронной форме с нарушением требований, установленных нормативными правовыми актами;

8. Несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-Ф3 «Об электронной подписи» условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.

	Основания для приостановления предоставления Муниципальной услуги
	Основания для приостановления предоставления Муниципальной услуги отсутствуют

	Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги
	- Документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам (сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия. 

- Представленными документами и сведениями не подтверждается право гражданина на предоставление жилого помещения.

	Результат «Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах»

	Категории заявителей
	Физическое, обратившиеся как лично, так и через представителя

	Основания для отказа в приеме запроса о предоставлении Муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги
	1. Заявление подано в орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление Муниципальной услуги; 

2. Неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ;

3. Представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

4. Представленные документы утратили силу на момент обращения за Муниципальной услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением Муниципальной услуги указанным лицом);

5. Представленные на бумажном носителе документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

6. Представленные в электронном виде документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления Муниципальной услуги;

7. Заявление и документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, поданы в электронной форме с нарушением требований, установленных нормативными правовыми актами;

8. Несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-Ф3 «Об электронной подписи» условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.

	Основания для приостановления предоставления Муниципальной услуги
	Основания для приостановления предоставления Муниципальной услуги отсутствуют

	Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги
	- обращение лица, не являющегося Заявителем (его представителем);

- отсутствие опечаток или ошибок в документах.

	Результат «Дубликат выданного в результате предоставления Муниципальной услуги документа»

	Категории заявителей
	Физическое лицо,  обратившиеся как лично, так и через представителя

	Основания для отказа в приеме запроса о предоставлении Муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги
	1. Заявление подано в орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление Муниципальной услуги; 

2. Неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ;

3. Представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

4. Представленные документы утратили силу на момент обращения за Муниципальной услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением Муниципальной услуги указанным лицом);

5. Представленные на бумажном носителе документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

6. Представленные в электронном виде документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления Муниципальной услуги;

7. Заявление и документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, поданы в электронной форме с нарушением требований, установленных нормативными правовыми актами;

8. Несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-Ф3 «Об электронной подписи» условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.

	Основания для приостановления предоставления Муниципальной услуги
	Основания для приостановления предоставления Муниципальной услуги отсутствуют

	Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги
	За выдачей дубликата документа обратилось лицо, не являющееся Заявителем (его представителем)


Приложение № 5 

к Административному регламенту 

Форма решения о предоставлении Муниципальной услуги 

____________________________________________________________ 

наименование уполномоченного органа местного самоуправления 

Кому ____________________________ (фамилия, имя, отчество) ______________________________ ______________________________(телефон и адрес электронной почты)

РЕШЕНИЕ 

о предоставлении жилого помещения 

Дата ___________                                                                             № ________ 

По результатам рассмотрения заявления от __________ № __________ и приложенных к нему документов, в соответствии со статьей 57 Жилищного кодекса Российской Федерации принято решение предоставить жилое помещение: _________________________________________________________________ 

ФИО заявителя
и совместно проживающим с ним членам семьи: 

1. 

2. 

3. 

	Сведения о жилом помещении

	Вид жилого помещения
	

	Адрес
	

	Количество комнат
	

	Общая площадь
	

	Жилая площадь
	


_____________________           ___________            _______________________

(должность   сотрудника                                       (подпись)                                           (расшифровка подписи)       

органа власти, 

принявшего решение) 

М.П. 

Приложение № 6 

к Административному регламенту 

Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги ________________________________________________________ 

наименование органа местного самоуправления 

Кому ____________________________ (фамилия, имя, отчество) ____________________________________________________________(телефон и адрес электронной почты)

РЕШЕНИЕ

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения по договору социального найма»

Дата ____________                                                                     № _____________

По результатам рассмотрения заявления от _________ № _______________ и приложенных к нему документов, в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации принято решение отказать в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, по следующим основаниям: 

	№ пункта административного регламента
	Наименование основания для отказа в соответствии с Административным регламентом
	Разъяснение причин отказа в предоставлении услуги

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 

_____________________           ___________          ________________________

 (ФИО должностного лица                                           (подпись)                                              (расшифровка подписи)       

принявшего решение) 

М.П. 

Приложение № 7 

к Административному регламенту 

Форма решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги __________________________________________________________________ наименование органа местного самоуправления

Кому ____________________________ (фамилия, имя, отчество) ______________________________ ______________________________ (телефон и адрес электронной почты)

РЕШЕНИЕ

об отказе в предоставлении Муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения по договору социального найма»

Дата _______________                                                                  № _____________ 

По результатам рассмотрения заявления от _________ № _______________ и приложенных к нему документов, в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации принято решение отказать в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, по следующим основаниям: 

	№ пункта административного регламента
	Наименование основания для отказа в соответствии с Административным регламентом
	Разъяснение причин отказа в предоставлении услуги

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Разъяснение причин отказа: ________________________________________ 

Дополнительно информируем: _____________________________________ 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 

_____________________           ___________          ________________________

 (ФИО должностного лица                                           (подпись)                                                 (расшифровка подписи)       

принявшего решение) 

М.П. 

Приложение № 8

к Административному регламенту 

Форма заявления о предоставлении Муниципальной услуги __________________________________________________________________ (наименование органа, уполномоченного для предоставления услуги)

Заявление о предоставлении жилого помещения по договору социального найма

1. Заявитель ______________________________________________________                        

                               (фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)

Телефон (по желанию): ______________________________________________ Адрес электронной почты (по желанию): _______________________________ 

Документ, удостоверяющий личность заявителя: 

наименование: ________________ серия, номер __________________________ дата выдачи: _____________ кем выдан: ________________________________

__________________________________________________________________ код подразделения: _________________________________________________ Адрес регистрации по месту жительства: _______________________________

2. Представитель заявителя: __________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии)

Документ, удостоверяющий личность представителя заявителя: 

наименование: _____________________________________________________ серия, номер_______________________ дата выдачи: _____________________ Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя:

_________________________________________________________________ 3. Проживаю один                                 Проживаю совместно с членами семьи 

4. Состою в браке 

Супруг: ___________________________________________________________ (фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)

Документ, удостоверяющий личность супруга: 

наименование: _____________________________________________________ серия, номер_________________________ дата выдачи: ___________________ кем выдан: _________________________________________________________ код подразделения: _________________________________________________ 

5. Проживаю с родителями (родителями супруга) 

ФИО родителя______________________________________________________                      

                                (фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 

Документ, удостоверяющий личность: 

наименование: _____________________ серия, номер_____________________ 

дата выдачи: _______________________ кем выдан: ______________________

__________________________________________________________________ 6. Имеются дети 

ФИО ребенка (до 14 лет) 

__________________________________________________________________ (фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)

Номер актовой записи о рождении_____________________________________ дата_____________________________ место регистрации ________________

_________________________________________________________________ ФИО ребенка (старше 14 лет) 

__________________________________________________________________ (фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)

Номер актовой записи о рождении______________ дата__________________ место регистрации __________________________________________________ Документ, удостоверяющий личность: 

наименование: _____________________________________________________ серия, номер____________________________ дата выдачи: ________________ кем выдан: _________________________________________________________ 

7. Имеются иные родственники, проживающие совместно

ФИО родственника (до 14 лет) 

__________________________________________________________________ (фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)

Номер актовой записи о рождении_________________ дата________________ место регистрации __________________________________________________ Степень родства ____________________________________________________ 

ФИО родственника (старше 14 лет) 

__________________________________________________________________ (фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)

Степень родства ____________________________________________________ Документ, удостоверяющий личность: наименование: ____________________ серия, номер___________________ дата выдачи: _______________________ кем выдан: _________________________________________________________ 

Полноту и достоверность представленных в запросе сведений подтверждаю. 

Результат предоставления Муниципальной услуги прошу (нужное отметить):

1. выдать лично в Администрации

2. выдать лично в многофункциональном центре

3. направить в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ

4. направить посредством электронной почты

Дата                                                                                                              Подпись

	Приложение № 9

к Административному регламенту

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

о сдаче (передаче) жилого помещения

	Мы, нижеподписавшиеся 

______________________________________________________________________________________________________________________________,

(ФИО, год рождения гражданина)

паспорт ________________________, выданный ________________________________

"__" ________ ____ г. (далее - заявитель), с одной стороны, и глава  администрации Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области________________________________________________________________________________________________________________________,

(ФИО)

с другой стороны, обязуемся совершить следующие действия.

В связи с предоставлением жилого помещения на территории _________________________________ (наименование муниципального образования) заявитель принимает на себя следующее обязательство: жилое помещение из _____ комнат __________ кв. м в квартире N ____ дома N _____ по улице ________________ в городе ______ _______ района ____________ Воронежской области, занимаемое им на основании

ордера (договора социального найма) от "__" __________ _____ г., выданного _______________________________________________________________,

(наименование органа, выдавшего ордер)

находящееся в муниципальной собственности, в 2-месячный срок с даты предоставления жилого помещения освободить со всеми совместно проживающими с ним членами семьи и сдать его в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

	Глава (глава администрации) 



	(ФИО, подпись)

	Заявитель ______________________________________________________________________________________________________________________________

(ФИО, подпись)

	Кроме того, заявитель обязуется с момента подписания настоящего обязательства не приватизировать указанное жилое помещение и не совершать иных действий, которые влекут или могут повлечь его отчуждение, а также не предоставлять указанное жилое помещение для проживания другим лицам, не являющимся членами его семьи.

	Глава (глава администрации) 

_______________________________________________________________

(ФИО)

обязуется принять от должника занимаемое им жилое помещение, указанное в настоящем обязательстве, в установленный этим обязательством срок.

Согласие совершеннолетних членов семьи, совместно проживающих с ______________________________________________________________, имеется.

(ФИО должника)


	Данные о членах семьи должника
	Данные паспорта
	Подпись

	ФИО
	степень родства
	дата рождения
	номер
	дата выдачи
	кем выдан
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	М.П.

	Глава (глава администрации) 



	(ФИО, подпись)

	"__" ___________ 20__ г.

	Заявитель  _______________________________________________________________

(ФИО, подпись)

	"__" ___________ 20__ г.


Приложение № 10

к Административному регламенту

Информационное письмо о возможности предоставления

жилого помещения по договору социального найма
Уважаемый (ая) (Ф.И.О. заявителя) информируем Вас о возможности 

__________________________________________________________________

предоставление жилого помещения по договору социального найма (наименование организации) расположенного по адресу: _________________

__________________________________________________________________ 

В случае готовности принять жилое помещение по договору социального найма просим сообщить по телефону и записаться не позднее_______________________________________________________

__________________________________________________________________
Информируем, что в случае неявки заявителя по истечении 5 рабочих дней со дня направления ему письменного уведомления о возможности предоставления муниципальной услуги, «Предоставление жилого помещения по договору социального найма» порядковый номер заявителя изменяется на последующий, а записанным будет следующий по списку заявитель.

Дата__________                                            Подпись_____________

                                                                           (специалиста, принявшего документы)
Администрация Каменского городского поселения Каменского муниципального района

Воронежской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
24 апреля   2026 г.                                                                                                                     № 128

Об утверждении административного регламента «предоставление письменных  разъяснений налогоплательщикам и  налоговым агентам по вопросам применения  муниципальных правовых актов о налогах и сборах»

В соответствии с Федеральными законами от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области от 23.12.2025 № 434 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области администрация Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах» на территории Каменского городского  поселения Каменского муниципального района Воронежской области согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления  возложить на юрисконсульта администрации Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области  Мартыненко В.С.

Глава Каменского городского поселения                                      Е.А. Лущиков

Приложение

к постановлению администрации

Каменского городского поселения 

Каменского муниципального района 

Воронежской области 

 от «_24_»___04___2026 г. № 128_

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах» на территории Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области

I. Общие положения
1. Предмет регулирования Административного регламента

1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов о налогах и сборах (далее – Административный регламент) – определяет стандарт, состав, сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области (далее – администрация) при исполнении муниципальной услуги по рассмотрению и подготовке письменных разъяснений на обращения, поступившие в администрацию по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах.

1.2. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием реквизитов нормативных правовых актов и источников их официального опубликования:

- Конституция Российской Федерации;

- Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая);

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

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

1.3. Описание заявителей.

Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, юридические лица, индивидуальные предприниматели, иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления, а также за исключением случаев, установленных международными договорами Российской Федерации или законодательством Российской Федерации (далее – заявитель).

От имени заявителей, при предоставлении муниципальной услуги, в том числе при подаче (направлении) заявления, могут выступать лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги (далее – уполномоченный представитель).

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется с использованием средств телефонной и почтовой связи, электронной почты, на официальном сайте, информационном стенде администрации.

Заявления о предоставлении муниципальной услуги направляются непосредственно через администрацию, многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ) либо посредством электронной почты.

Администрация расположена по адресу: Воронежская область , Каменский  район, пгт. Каменка, ул. Привокзальная, 9.

Режим приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами администрации: с понедельника по пятницу с 08.00 до 17.00 часов, перерыв с 12.00 до 13.00 часов.

Адреса официальных сайтов, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги:

- https://kamenka36.gosuslugi.ru/ - официальный сайт администрации; 

-kamensk.kamen@govvrn.ru- адрес электронной  почты;

- http://pgu.govvrn.ru - Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области;

- http://gosuslugi.ru - Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

1.5. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги может быть получена:

- непосредственно при личном обращении;

- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

- посредством размещения информации на официальном сайте администрации;

- с информационного стенда администрации.

Срок ответа на письменное обращение, в том числе в форме электронного документа, не должен превышать тридцать календарных дней с момента регистрации письменного обращения.

При информировании по письменным обращениям, в том числе в форме электронного документа, заинтересованному лицу дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) и номер телефона специалиста, подготовившего ответ. Письменный ответ на обращение направляется по почте на адрес заинтересованного лица или в адрес электронной почты, указанный в обращении.

При ответах на телефонные звонки должностные лица подробно информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании администрации, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве (последнее – при наличии) специалиста администрации, принявшего телефонный звонок. В случае невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) другому должностному лицу или же обратившемуся сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.5.1. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Официальный сайт администрации https://kamenka36.gosuslugi.ru/, информационный стенд администрации, региональные государственные информационные системы, Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) содержит следующую информацию:

- о месте нахождения и графике работы администрации, а также способах получения указанной информации;

- о справочных телефонах специалиста администрации, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу;

- об адресе официального сайта администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и адресе ее электронной почты;

- об адресах портала государственных и муниципальных услуг (функций), Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);

- о порядке получения информации по предоставлению муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг (функций), Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);

- о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, их формы, образцы заполнения, способ получения, в том числе в электронной форме;

- извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.Наименование муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование администрации, предоставляющей муниципальную услугу – администрация Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области.

Муниципальную услугу предоставляет специалист администрации Каменского городского поселения (далее - специалист администрации).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является письменное разъяснение по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Обращения заявителей по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах рассматриваются специалистом администрации в пределах своей компетенции в течение тридцати календарных дней со дня поступления соответствующего обращения. По решению руководителя специалиста администрации указанный срок может быть продлен, но не более чем на один месяц, с уведомлением заявителя, направившего обращение, о продлении срока его рассмотрения.

2.4.2. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.4.3. Документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, направляется адресату по почтовому адресу (адресу электронной почты) или вручается лично в течение 1 рабочего дня с момента его подписания.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании нормативных правовых актов, указанных в пункте 1.2 раздела 1 настоящего административного регламента.

2.6. Исчерпывающий перечень документов (их копий), требуемых на основании соответствующих правовых актов для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель (юридическое лицо, физическое лицо, индивидуальный предприниматель) направляет в администрацию письменное обращение о даче письменных разъяснений по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах (далее – обращение).

2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для предоставления муниципальной услуги является изложенное в свободной форме обращение заявителя, поступившее в администрацию, о даче письменных разъяснений по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах (далее – обращение) в письменной форме или в форме электронного документа.

2.6.3. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает:

- наименование органа местного самоуправления, либо фамилию, имя, отчество (при наличии) руководителя, либо должность соответствующего лица, которому направлено письменное обращение;

- наименование организации или фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, направившего обращение;

- полный почтовый адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ;

- содержание обращения;

- подпись лица;

- дата обращения.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

2.6.4. Письменное обращение юридического лица оформляется на бланке с указанием реквизитов заявителя, даты и регистрационного номера, фамилии и номера телефона исполнителя за подписью руководителя или должностного лица, имеющего право подписи соответствующих документов.

2.6.5. Обращение, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

При личном приеме ответственным лицом администрации заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и излагает содержание своего устного обращения.

2.6.6. При предоставлении муниципальной услуги запрещено требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

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

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления администрацией муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги должно быть отказано в следующих случаях:

2.8.1. Если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

2.8.2. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

2.8.3. Если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

2.8.4. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

2.8.5. Если обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

2.8.6. Основанием для отказа в рассмотрении обращений, поступивших в форме электронных сообщений, помимо оснований, указанных в пунктах 2.8.1 – 2.8.5 Административного регламента, также может являться указание автором недействительных сведений о себе и (или) адреса для ответа.

2.8.7. Заявитель вправе вновь направить обращение в администрацию в случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Обращение подлежит обязательной регистрации в течение 1 дня с момента его поступления в администрацию.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов.

Прилегающая к зданию территория должна быть оборудована парковочными местами (в том числе для транспортных средств инвалидов) исходя из фактической возможности для их размещения.

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарным нормам и правилам.

Места, предназначенные для информирования и ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. Информационные стенды должны располагаться непосредственно рядом с кабинетом (рабочим местом) специалиста администрации.

На информационных стендах, на официальном сайте администрации размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о нормативных правовых актах по вопросам исполнения муниципальной услуги;

- образцы заполнения бланков заявлений;

- бланки заявлений;

- адреса, телефоны и время приема специалистов администрации;

- часы приема специалистов администрации;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Места для заполнения заявлений, ожидания и проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются образцами заявлений и канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть оборудованы стульями, столами, канцелярскими принадлежностями, информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.

Рабочее место должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется средствами компьютерной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 

Обеспечивается выход в информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет».

В целях обеспечения доступности для инвалидов в получении муниципальной услуги:

- вход в административное здание должен быть оборудован пандусом, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски;

- помещения для личного приема и ожидания личного приема должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;

- помещения, доступные маломобильным посетителям и взаимосвязанные функциональным процессом, для удобства размещаются компактно, на одном уровне;

- лестницы, коридоры, холлы, кабинеты с достаточным освещением;

- половые покрытия с исключением кафельных полов и порогов;

- перила (поручни) вдоль стен для опоры при ходьбе по коридорам и лестницам;

- современная оргтехника и телекоммуникационные средства (компьютер, факсимильная связь и т.п.);

- бактерицидные лампы;

- стенды со справочными материалами и графиком приема;

- функционально удобная, подвергающаяся влажной обработке мебель;

- количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей административного здания, но не может быть менее пяти.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- наличие различных способов получения информации о предоставлении услуги;

- соблюдение требований законодательства и настоящего административного регламента;

- устранение избыточных административных процедур и административных действий;

- сокращение количества документов, представляемых заявителями;

- сокращение срока предоставления муниципальной услуги;

- профессиональная подготовка специалистов администрации, предоставляющих муниципальную услугу;

- внеочередное обслуживание участников и инвалидов Великой Отечественной войны, инвалидов, передвигающихся на креслах-колясках, инвалидов с нарушениями опорно-двигательного аппарата, нарушениями слуха, зрения.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме и в МФЦ:

- доступность информации о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, о режиме работы администрации, контактных телефонах и другой контактной информации для заявителей;

- возможность заполнения заявителями запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в электронной форме;

- возможность подачи заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме;

- возможность для заявителя однократно направить запрос в МФЦ, при наличии МФЦ на территории Воронежской области, действующего по принципу «одного окна».

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3. Последовательность административных процедур.

3.1. Последовательность административных процедур исполнения муниципальной услуги включает в себя следующие действия:

- прием и регистрация обращения;

- рассмотрение обращения;

- подготовка и направление ответа на обращение заявителю.

3.1.1. Прием и регистрация обращений.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление обращения от заявителя в администрацию посредством почтовой, факсимильной связи либо в электронном виде.

Обращение подлежит обязательной регистрации в течение 1 дня с момента поступления в администрацию.

Ответственность за прием и регистрацию обращения несет специалист, ответственный за прием и регистрацию документов.

Обращения, направленные посредством почтовой и факсимильной связи, и документы, связанные с их рассмотрением, первоначально поступают к специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов.

Обращения, поступившие по электронной почте, ежедневно распечатываются и оформляются специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, для рассмотрения руководителем администрации в установленном порядке как обычные письменные обращения.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет первичную обработку (проверку правильности адресации корреспонденции, наличие всех приложений и иной документации, являющейся неотъемлемой частью обращения, чтение, определение содержания вопросов обращения гражданина) и регистрацию обращений в журнале регистрации входящей корреспонденции.

В течение 1 рабочего дня с момента регистрации обращения заявителя специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, проводится проверка обращения на соответствие требованиям, установленным пунктами 2.6 – 2.7 Административного регламента.

При поступлении обращения, где указано о приложении документов, которые полностью или частично отсутствуют, специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, составляется акт об отсутствии соответствующих документов, который приобщается к обращению.

3.1.2. Рассмотрение обращений.

Прошедшие регистрацию письменные обращения передаются специалисту администрации.

Руководитель администрации по результатам ознакомления с текстом обращения, прилагаемыми к нему документами в течение 2 рабочих дней с момента их поступления:

- определяет, относится ли к компетенции администрации рассмотрение поставленных в обращении вопросов;

- определяет характер, сроки действий и сроки рассмотрения обращения;

- определяет исполнителя поручения;

- ставит исполнение поручений и рассмотрение обращения на контроль.

Решением руководителя администрации является резолюция о рассмотрении обращения по существу поставленных в нем вопросов либо о подготовке письма заявителю о невозможности ответа на поставленный вопрос в случае, если рассмотрение поставленного вопроса не входит в компетенцию администрации.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, в течение 1 рабочего дня с момента передачи (поступления) документов от руководителя администрации передает обращение для рассмотрения по существу вместе с приложенными документами специалисту администрации.

3.1.3. Подготовка и направление ответов на обращение.

Специалист администрации обеспечивает рассмотрение обращения и подготовку ответа в сроки, установленные п. 2.4.1 Административного регламента.

Специалист администрации рассматривает поступившее заявление и оформляет письменное разъяснение.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме за подписью руководителя администрации либо лица, его замещающего.

В ответе также указываются и фамилия, имя, отчество (при наличии), номер телефона должностного лица, ответственного за подготовку ответа на обращение.

Ответ на обращение заявителя подписывается руководитель администрации, в срок не более 2 рабочих дней с момента получения проекта ответа от уполномоченного должностного лица.

После подписания ответа специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует ответ в журнале регистрации корреспонденции с присвоением исходящего номера и направляет адресату по почте либо вручает адресату лично в течение 1 рабочего дня с момента подписания.

Ответ на обращение, поступающее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанной в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными лицами положений Административного регламента.

4.1. Текущий контроль за соблюдением специалистом администрации Административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем администрации.

Текущий контроль проводится путем оперативного выяснения хода исполнения обращения, осуществления проверок на предмет соблюдения исполнителем, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты качества предоставления муниципальной услуги.

При проведении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка может осуществляться в связи с конкретным обращением заявителя. Сроки проведения проверок определяются главой администрации.

4.3. Ответственность лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги.

Специалисты администрации несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации, за свои решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за исполнением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

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

Контроль за рассмотрением своих обращений могут осуществлять их авторы на основании информации, полученной в администрации, в том числе у исполнителя по телефону.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации и его ответственных лиц, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными правовыми актами;

- отказ в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными правовыми актами;

- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию, МФЦ либо в соответствующий орган государственной власти Воронежской области, являющийся учредителем МФЦ. 

5.3.1. Жалоба на решения и действия (бездействия) ответственных лиц администрации, подаются на имя главы администрации. 

5.3.2. Жалоба на решения и действия (бездействия) работника МФЦ подается руководителю соответствующего МФЦ.

5.3.3. Жалоба на решения и действия (бездействия) МФЦ подается руководителю соответствующего органа государственной власти Воронежской области, являющемуся учредителем МФЦ.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, при помощи факсимильной связи, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг. 

5.5. Жалоба заявителя должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации принимает одно из следующих решений:

- жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- в удовлетворении жалобы отказывается.

5.7.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается информация о действиях администрации в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.7.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.6 настоящего раздела административного регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего раздела административного регламента, заявителю в письменной форме либо по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, размещается на официальном сайте администрации и информационных стендах.
Администрация Каменского городского поселения Каменского муниципального района

Воронежской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
24 апреля   2026 г.                                                                                                                     № 129

Об утверждении    перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области
В соответствии с Федеральным законом от 20.03.2025 N 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», Федеральным законом от 27.07.2010 №210-Ф3 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и в целях обеспечения открытости и общедоступности информации по предоставлению    муниципальных услуг населению Каменского городского поселения Каменского муниципального района, администрация Каменского городского поселения 

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1.Утвердить перечень муниципальных услуг, предоставляемых  администрацией Каменского городского поселения Каменского муниципального района согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Признать утратившими силу постановления администрации Каменского городского поселения Каменского муниципального района:

- от 18.02.2016г. № 25  «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области»;

- от 30.05.2016 №125 «О внесении изменений в постановление от 18.02.2016г. №25 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области»;

- от 16.08.2018г. №170 «О внесении изменений в постановление от 18.02.2016г. №25 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области».

3. Опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании органов местного самоуправления Каменского городского поселения «Вестник муниципальных правовых актов Каменского городского поселения Каменского муниципального района» и разместить на официальном сайте администрации Каменского городского поселения в Информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» https://kamenka36.gosuslugi.ru/.
4. Настоящее постановление вступает в силу с даты его опубликования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
   Глава  Каменского городского  поселения                                                                    Е.А. Лущиков                    

Приложение к постановлению администрации Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области 

от «_24__» ___04____ 2026 года № 129_

Перечень

 муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Каменского городского поселения Каменского муниципального района 
Воронежской области 
1. Предварительное согласование предоставления земельного участка.

2. Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории. 

3. Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, без проведения торгов. 

4. Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, или государственная собственность на который не разграничена, на торгах. 

5. Установление сервитута (публичного сервитута) в отношении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена. 

6. Перераспределение земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена и земельных участков, находящихся в частной собственности.

7. Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, которые находятся в муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута. 

8. Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельными участками, находящимися в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена.

9. Прекращение права пожизненного наследуемого владения земельными участками, находящимися в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена.

10. Постановка граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно. 

11. Включение в реестр многодетных граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков.

12.  Предоставление в аренду  и безвозмездное пользование муниципального имущества.

13. Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества.

14. Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

15. Установление публичного сервитута в отношении земельных участков в границах полос отвода автомобильных дорог местного значения поселения, в целях прокладки, переноса, переустройства инженерных коммуникаций, их эксплуатации.

16. Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставления по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда.

17. Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

18. Принятие граждан на учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования.

19. Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда.

20. Предоставление информации об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма.

21. Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

22. Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 

23. Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.

24. Дача согласия на осуществление обмена жилыми помещениями между нанимателями данных помещений по договорам социального найма.

25. Выдача разрешений на право организации розничного рынка.

26. Признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом

27. Выдача разрешений на право вырубки зеленых насаждений. 

28. Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование такого адреса.

29. Принятие решения о создании семейного (родового) захоронения.

30. Предоставление разрешения на осуществление земляных работ.

31. Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, гражданину или юридическому лицу в собственность бесплатно.

32. Предоставление жилого помещения по договору социального найма.

33. Предоставление разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства.

34. Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства.

35. Отнесение земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель или перевод земель и земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую.

36. Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески.

37. Согласование создания мест (площади) накопления твердых коммунальных отходов.

38. Внесение в реестр мест (площадок) накопления твердых коммунальных отходов. 

39. Подготовка и утверждение документации по планировке территории.

40. Дача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах.


ВЕСТНИК


муниципальных правовых актов Каменского городского поселения Каменского муниципального района Воронежской области
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