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1 О внесении изменений  в решение Совета народных депутатов Бутурлиновского 

муниципального района от 24.12.2014г. №199 «Об утверждении бюджета 

Бутурлиновского муниципального района (районного бюджета) на 2015 год и на 

плановый период 2016 и 2017 гг.» 

3 

2 Об утверждении доли видов расходов, входящих в репрезентативную систему расходных  

обязательств  всех поселений Бутурлиновского муниципального района для расчёта 

дотации  из  районного фонда финансовой поддержки на 2016 год 

4 

3 О внесении изменений в постановление администрации Бутурлиновского 

муниципального района Воронежской области от 22.09.2011 г. №1234 

7 

4 Об утверждении примерного положения об оплате труда работников муниципальных 

общеобразовательных организаций Бутурлиновского муниципального района 

11 

5 Об утверждении административного регламента администрации Бутурлиновского         

муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной 

услуги «Предварительное согласование предоставления земельного участка, 

находящегося в муниципальной собственности» 

82 

6 Об утверждении административного регламента администрации Бутурлиновского         

муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной 

услуги «Утверждение и выдача схем расположения земельных участков на кадастровом 

плане территории»  

120 

7 Об утверждении административного регламента администрации  Бутурлиновского         

муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной 

услуги «Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельными 

участками, находящимися в муниципальной собственности» 

156 

8 ОБЪЯВЛЕНИЕ (ИНФОРМАЦИЯ) О ПРОВЕДЕНИИ КОНКУРСА НА ЗАМЕЩЕНИЕ 

ВАКАНТНОЙ  ДОЛЖНОСТИ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ 

184 

 



     

 

 

 

 

Совет народных депутатов  
Бутурлиновского муниципального района 

Воронежской области 

РЕШЕНИЕ 

 от 13.11.2015 г.  № 253 
           г. Бутурлиновка 
О внесении изменений  в решение Совета 

народных депутатов Бутурлиновского 

муниципального района от 24.12.2014г. №199 

«Об утверждении бюджета Бутурлиновского 

муниципального района (районного бюджета) 

на 2015 год и на плановый период 2016 и 2017 гг.» 

 

 В соответствии  со ст. 153 Бюджетного кодекса Российской Федерации, 

ст. 5 Положения о бюджетном  процессе в Бутурлиновском  муниципальном 

районе, утвержденного решением Совета народных депутатов Бутурлиновского 

муниципального района от 06.02.2014 г. № 155, Совет народных депутатов 

Бутурлиновского муниципального района 

 

Р Е Ш И Л : 

1. Внести в решение Совета народных депутатов Бутурлиновского 

муниципального района от 24.12.2014 года № 199 «Об утверждении бюджета 

Бутурлиновского муниципального района (районного бюджета) на 2015 год и 

на плановый период  2016  и  2017 г.г.» изменения  дополнив часть 4  пунктом 

4.5 следующего содержания: 

« 4.5.  Установить, что в 2015 году за счет средств районного бюджета 

предоставляются  субсидии юридическим лицам (за исключением субсидий 

государственным и муниципальным учреждениям), индивидуальным 

предпринимателям,  физическим лицам - производителям товаров, работ, услуг,  

в  том  числе:     районному  Центру поддержки предпринимательства на 

обеспечение  функционирования  и  укрепление  материально-технической  

базы.». 

2. Настоящее решение вступает в силу со дня опубликования. 

 

Глава Бутурлиновского муниципального  района                               Л.В. Грачева 

 

  



    

  

 

Совет народных депутатов  
Бутурлиновского муниципального района 

Воронежской области 

РЕШЕНИЕ 
 

  от  13.11.2015  г. № 254 

 

Об утверждении доли видов расходов, 

входящих в репрезентативную систему 

расходных  обязательств  всех поселений 

Бутурлиновского муниципального района 

для расчёта дотации  из  районного   

фонда финансовой поддержки на 2016 год 

 

 

В соответствии с законом Воронежской области от 17.11.2005г. № 68-ОЗ 

«О межбюджетных отношениях органов государственной власти и органов 

местного самоуправления в Воронежской области», Совет народных депутатов 

 

Р Е Ш И Л : 

 

   1. Для расчёта дотации на выравнивание из районного фонда финансовой 

поддержки поселений  на 2016 год утвердить доли видов расходов, входящих в 

репрезентативную систему расходных обязательств всех поселений 

Бутурлиновского муниципального района согласно приложению. 

2.  Контроль за исполнением настоящего решения возложить на постоянную 

комиссию по финансам и бюджету  (Самойлов А.Д.). 

 3. Настоящее решение вступает в силу со дня опубликования. 

 

 

 

 Глава Бутурлиновского   

муниципального района                                                                     Л.В.Грачева   

 

  

Приложение  к решению  

Совета народных депутатов  

Бутурлиновского  муниципального  

района  №           от                  2015 г. 

 

 



       Доли видов расходов, входящих  в репрезентативную систему расходных 

обязательств всех поселений Бутурлиновского муниципального района       

                               

Виды расходов, входящие в репрезентативную систему 
расходных обязательств 

Доля расходов 

a – доля расходов на формирование, утверждение, 

исполнение бюджета поселения, контроль за исполнением 

данного бюджета в составе репрезентативной системы 

расходных обязательств всех поселений муниципального 

района; 0,126 

b –  организация в границах поселения электро-, тепло-, газо-,      

и  водоснабжения   населения,   водоотведения, снабжения 

населения топливом в составе репрезентативной системы 

расходных обязательств всех поселений Бутурлиновского 

муниципального района; 0,121 

с   –  дорожная  деятельность в отношении автомобильных 

дорог местного значения в границах населенных пунктов 

поселения  в составе репрезентативной системы расходных 

обязательств всех поселений  Бутурлиновского  

муниципального района; 0,098 

d – обеспечение малоимущих граждан жилыми 

помещениями, проживающих в поселении и нуждающихся в 

улучшении жилищных условий, в соответствии с жилищным 

законодательством; организацию строительства и 

содержания муниципального жилищного фонда;   создание 

условий для жилищного строительства в составе 

репрезентативной системы расходных обязательств  всех 

поселений   Бутурлиновского муниципального района; 0,377 

e – организация библиотечного обслуживания населения, 

комплектование и обеспечение сохранности библиотечных 

фондов библиотек поселения в составе репрезентативной 

системы расходных обязательств всех поселений 

Бутурлиновского муниципального района; 0,001 

f – создание условий для организации досуга и обеспечения 

жителей поселения услугами организаций культуры в 

составе репрезентативной системы расходных 

обязательств всех поселений Бутурлиновского 

муниципального района; 0,058 

g – обеспечение условий для развития на территории 

поселения физической культуры и массового спорта, 

организацию проведения официальных физкультурно-

оздоровительных и спортивных мероприятий поселения в 

составе репрезентативной системы расходных 

обязательств всех поселений Бутурлиновского 

муниципального района; 0,026 

h – расходы на организацию благоустройства и озеленения 

территории поселения в составе репрезентативной 

системы расходных обязательств всех поселений 0,173 



Бутурлиновского муниципального района; 

k – расходы на решение иных вопросов местного значения 

поселения в составе репрезентативной системы расходных 

обязательств всех поселений Бутурлиновского 

муниципального района; 0,019 

 

 

  



 

Администрация Бутурлиновского муниципального района 

Воронежской области 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 
от 10.11.2015 г. № 765 
                г. Бутурлиновка 

 

О внесении изменений в 

постановление администрации 

Бутурлиновского муниципального 

района Воронежской области от 

22.09.2011 г. №1234 

 

В целях приведения муниципальных нормативных правовых актов 

администрации муниципального района в соответствие с типовым перечнем 

муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления 

муниципальных районов Воронежской области, утвержденным протоколом 

заседания Комиссии по повышению качества и доступности государственных и 

муниципальных услуг в Воронежской области от 27.10.2015 г. №13, 

администрация Бутурлиновского муниципального района 

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

1. Внести в постановление администрации Бутурлиновского 

муниципального района Воронежской области от 22.09.2011 г. № 1234 «Об 

утверждении Перечня государственных и муниципальных услуг, 

предоставляемых администрацией Бутурлиновского муниципального района» 

следующие изменения: 

1.1. Перечень муниципальных услуг, предоставляемых администрацией 

Бутурлиновского муниципального района, изложить в редакции согласно 

приложению к настоящему постановлению. 

1.2. Подпункт 1.3 пункта 1 постановления и перечень муниципальных 

услуг, предоставляемых администрацией Бутурлиновского муниципального 

района при осуществлении переданных отдельных полномочий городских и 

сельских поселений Бутурлиновского муниципального района, признать 

утратившими силу. 

2. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за 

собой. 

 

 

Исполняющий обязанности главы  

администрации Бутурлиновского 

муниципального района            А.А. Бурсов 



 

Исполнил: Л.А. Рачкова 



Приложение  

к постановлению администрации 

Бутурлиновского муниципального района  
от _______________ № ______ 

 

Перечень 

муниципальных услуг, предоставляемых администрацией  

Бутурлиновского муниципального района 

 

1. Предварительное согласование предоставления земельного участка, 

находящегося в муниципальной собственности. 

2. Утверждение и выдача схем расположения земельных участков на 

кадастровом плане территории. 

3. Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) 

пользование, безвозмездное пользование земельного участка, находящегося в 

муниципальной собственности без проведения торгов. 

4. Предоставление в собственность и аренду земельного участка, 

находящегося в муниципальной собственности на торгах. 

5. Установление сервитута в отношении земельного участка, 

находящегося в муниципальной собственности. 

6. Заключение соглашения о перераспределении земельных участков, 

находящихся в муниципальной собственности, и земельных участков, 

находящихся в частной собственности. 

7. Выдача разрешения на использование земель или земельного 

участка, находящихся в муниципальной собственности, без предоставления 

земельных участков и установления сервитутов. 

8. Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования 

земельными участками, находящимися в муниципальной собственности. 

9. Прекращение права пожизненного наследуемого владения 

земельными участками, находящимися в муниципальной собственности. 

10. Раздел, объединение и перераспределение земельных участков, 

находящихся в муниципальной собственности. 

11. Предоставление в аренду и безвозмездное пользование 

муниципального имущества. 

12. Предоставление сведений из реестра муниципального имущества. 

13. Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, 

находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в 

аренду. 

14. Выдача специального разрешения на движение по автомобильным 

дорогам тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства в 

случае, если маршрут, часть маршрута транспортного средства проходят по 

автомобильным дорогам местного значения муниципального района, по 

автомобильным дорогам местного значения, расположенным на территориях 

двух и более поселений в границах муниципального района, и не проходят по 



автомобильным дорогам федерального, регионального или 

межмуниципального значения, участкам таких автомобильных дорог.  

15. Установление публичного сервитута в отношении земельных 

участков в границах полос отвода автомобильных дорог местного значения вне 

границ населенных пунктов в границах муниципального района, в целях 

прокладки, переноса, переустройства инженерных коммуникаций, их 

эксплуатации. 

16. Государственная регистрация заявления общественных организаций 

(объединений) о проведении общественной экологической экспертизы. 

17. Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в 

образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную 

программу дошкольного образования (детские сады). 

18. Предоставление сведений информационной системы обеспечения 

градостроительной деятельности. 

19. Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на 

соответствующей территории, аннулирование таких разрешений. 

20. Заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной 

конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, 

находящемся в муниципальной собственности. 

21. Присвоение спортивных разрядов и квалификационных категорий 

спортивных судей. 

22. Подготовка и выдача разрешений на строительство. 

23. Подготовка и выдача разрешений на ввод объекта в эксплуатацию. 

24. Подготовка, утверждение и выдача градостроительных планов 

земельных участков, расположенных на территории района. 

25. Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по 

строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного 

строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала. 

26. Предоставление решения о согласовании архитектурно-

градостроительного облика объекта. 

 

 

Исполняющий обязанности  

заместителя главы администрации –  

руководитель аппарата администрации  

муниципального района                Л.А. Рачкова 

  



 

Администрация Бутурлиновского муниципального района 

Воронежской области 
 

                            ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 
от 11.11.2015 г. № 768         

                 г. Бутурлиновка 

 

Об утверждении примерного положения 

об оплате труда работников муниципальных  

общеобразовательных организаций 

Бутурлиновского муниципального района 
   

В целях исполнения указов Президента Российской Федерации от 7 мая 

2012 г. №597 "О мероприятиях по реализации государственной социальной 

политики" и от 1 июня 2012 г. №761 "О национальной стратегии действий в 

интересах детей на 2012 - 2017 годы" (далее - Указы) в части оплаты труда 

работников бюджетной сферы, в рамках реализации плана мероприятий 

("дорожной карты") Воронежской области "Изменения в отраслях социальной 

сферы, направленные на повышение эффективности образования и науки", 

утверждённого распоряжением Правительства Воронежской области от 28 

февраля 2013 г. № 119-р, а также  в соответствии с Федеральным законом от  29 

декабря 2012 г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», приказом 

департамента образования, науки и молодежной политики Воронежской 

области от 5 октября 2015 года № 1144 «О внесении изменений в приказ 

департамента образования, науки и молодежной политики Воронежской 

области от 12.08.2014 №887», администрация Бутурлиновского 

муниципального района Воронежской области 

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

1. Утвердить примерное положение об оплате труда работников 

муниципальных общеобразовательных организаций Бутурлиновского 

муниципального района согласно приложению.  

2. Рекомендовать руководителям муниципальных общеобразовательных 

организаций Бутурлиновского муниципального района при разработке 

положения об оплате труда работников муниципальных общеобразовательных 

организаций руководствоваться примерным положением, утвержденным 

данным постановлением. 



3. Признать утратившими силу следующие постановления 

администрации Бутурлиновского муниципального района: от 02. 09. 2013 г. 

№973 «Об утверждении примерного положения об оплате труда работников 

муниципальных общеобразовательных учреждений Бутурлиновского 

муниципального района»; от 26. 09. 2013г. №1054 «О внесении изменений в 

постановление администрации Бутурлиновского муниципального района от 02. 

09. 2013 г. №973 «Об утверждении примерного положения об оплате труда 

работников муниципальных общеобразовательных учреждений 

Бутурлиновского муниципального района»»; от 14. 04 2014г. №448 «О 

внесении изменений в постановление администрации Бутурлиновского 

муниципального района от 02. 09. 2013 г. №973 «Об утверждении примерного 

положения об оплате труда работников муниципальных общеобразовательных 

учреждений Бутурлиновского муниципального района»»; от 01. 06. 2015г. 

№550 «О внесении изменений в постановление администрации 

Бутурлиновского муниципального района от 02. 09. 2013 г. №973 «Об 

утверждении примерного положения об оплате труда работников 

муниципальных общеобразовательных учреждений Бутурлиновского 

муниципального района»». 

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования и 

распространяет свое действие на правоотношения, возникшие с 01. 09. 

2015года, за исключением глав 6 и 7 примерного положения, которые вступают 

в силу с 01.01.2016 года. 

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 

исполняющего обязанности заместителя главы администрации 

Бутурлиновского муниципального района О.А. Стребкову. 

 

 

Исполняющий обязанности 

 главы администрации Бутурлиновского  

муниципального района      А.А. Бурсов 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Согласовано:  О. А. Стребкова 

 

                         Е. В. Богодуховская 

 

                         Л. А. Рачкова 

 

                         Н. С. Прокофьева 

 

 

Исполнила: Т. И.Черных 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение 

к постановлению 

администрации Бутурлиновского 

муниципального района 

 

Примерное положение об оплате труда работников муниципальных 

общеобразовательных организаций Бутурлиновского муниципального 

района 
 

1. Общие положения 

 

Настоящее Примерное положение об оплате труда работников 

муниципальных общеобразовательных организаций Бутурлиновского 

муниципального района  (далее - Положение) разработано в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ, 

федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273 - ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации», указами Президента Российской Федерации от 7 мая 

2012 г. №597 "О мероприятиях по реализации государственной социальной 

политики" и от 1 июня 2012 г. №761 "О национальной стратегии действий в 

интересах детей на 2012 - 2017 годы" (далее - Указы) в части оплаты труда 

работников бюджетной сферы,  Программой поэтапного совершенствования 

системы оплаты труда в государственных (муниципальных) учреждениях на 

2012 - 2018 годы, утвержденной распоряжением Правительства Российской 

Федерации от 26 ноября 2012 г. № 2190-р, Положением о системе оплаты труда  

в образовательных организациях, расположенных на территории Воронежской 

области, утверждённым приказом департамента образования, науки и 

молодежной политики Воронежской области от 26 июня 2013 № 693, другими 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

1.1. Положение определяет: 

-  порядок формирования и распределения фонда оплаты труда 

работников общеобразовательной организации за счет средств областного 

бюджета и иных источников, не запрещенных законодательством Российской 

Федерации; 

- размеры минимальных должностных окладов, ставок заработной платы 

по профессионально-квалификационным группам (далее - ПКГ) и 

квалификационным уровням; 

- подходы к осуществлению выплат компенсационного и 

стимулирующего характера в зависимости от качества оказываемых 

государственных (муниципальных) услуг (выполняемых работ) и 

эффективности деятельности работников по заданным критериям и 

показателям; 

- подходы к созданию прозрачного механизма оплаты труда работников 

общеобразовательной организации, в том числе руководителя, его заместителей 

и главного бухгалтера.  



1.2.  ПКГ и квалификационные уровни определяются следующим 

образом: 

- для работников образования - на основе приказа Министерства 

здравоохранения и социального развития РФ от 05.05.2008 № 216н «Об 

утверждении профессиональных квалификационных групп должностей 

работников образования»; 

- для медицинских работников - на основе приказа Министерства 

здравоохранения и социального развития РФ от 06.08.2007 № 526 «Об 

утверждении профессиональных квалификационных групп должностей 

медицинских работников»; 

- для работников культуры, искусства и кинематографии - на основе 

приказа Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 

31.08.2007 № 570 «Об утверждении профессиональных квалификационных 

групп должностей работников культуры, искусства и кинематографии»; 

- для работников, занимающих общеотраслевые должности 

руководителей, специалистов и служащих - на основе приказа Министерства 

здравоохранения и социального развития РФ от 28.05.2008 № 247н «Об 

утверждении профессиональных квалификационных групп общеотраслевых 

должностей руководителей, специалистов и служащих»; 

- для работников, осуществляющих профессиональную деятельность по 

профессиям рабочих - на основе приказа Министерства здравоохранения и 

социального развития РФ от 29.05.2008 № 248н «Об утверждении 

профессиональных квалификационных групп общеотраслевых профессий 

рабочих». 

1.3. Система оплаты труда работников общеобразовательной организации 

формируется с учетом: 

- создания условий для оплаты труда работников в зависимости от 

результатов и качества работы, а также их заинтересованности в эффективном 

функционировании структурных подразделений и организации в целом, в 

повышении качества оказываемых услуг; 

- достигнутого уровня оплаты труда; 

- обеспечения государственных гарантий по оплате труда; 

- фонда оплаты труда, сформированного на календарный год; 

- мнения профсоюзного комитета или иного представительного органа в 

соответствии с частью III статьи 135 и статьей 144 Трудового кодекса РФ; 

- порядка аттестации работников государственных и муниципальных 

учреждений, устанавливаемого в соответствии с законодательством Российской 

Федерации; 

- систем нормирования труда, определяемых работодателем  с учетом 

мнения представительного органа работников, или устанавливаемых 

коллективным договором на основе типовых норм труда для однородных работ 

(межотраслевых, отраслевых и иных норм труда, включая нормы времени, 

нормы выработки, нормативы численности, типовые (рекомендуемые) штатные 

нормативы, нормы обслуживания и другие типовые нормы, утверждаемые в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации); 

consultantplus://offline/ref=774E07BA593F907D93C820C2AD70264E5DDF1D63AD4C252D66C077AB35D7D110C2052487F36B0FS9dEI


- перечня видов выплат компенсационного характера (Приложение к 

Приказу Министерства здравоохранения и социального развития РФ  от 

29.12.2007 № 822); 

- перечня видов выплат стимулирующего характера (Приложение к 

Приказу Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 

29.12.2007 № 818); 

- рекомендаций Российской трехсторонней комиссии по регулированию 

социально-трудовых отношений. 

1.4. Положение об оплате труда в общеобразовательной организации 

устанавливается в соответствии с коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами, принимаемыми в соответствии с трудовым 

законодательством, иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, содержащими нормы трудового права, настоящим Положением и 

уставом общеобразовательной организации. 

 

2. Основные понятия 
 

Оклад по профессионально-квалификационным группам (ПКГ) – 

минимальная фиксированная величина, принимаемая для определения оклада 

(должностного оклада), ставки заработной платы работника (Приложение 6). 

Заработная плата (оплата труда работника) - вознаграждение за труд в 

зависимости от квалификации работника, сложности, количества, качества и 

условий выполняемой работы, а также компенсационные выплаты (доплаты и 

надбавки компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, 

отклоняющихся от нормальных, работу в особых климатических условиях и на 

территориях, подвергшихся радиоактивному загрязнению, и иные выплаты 

компенсационного характера), стимулирующие выплаты (доплаты и надбавки 

стимулирующего характера, премии и иные поощрительные выплаты) и 

выплаты социального характера. 

Оклад (должностной оклад) – фиксированный размер оплаты труда 

работника за исполнение трудовых (должностных) обязанностей определенной 

сложности за календарный месяц без учета компенсационных, стимулирующих 

и социальных выплат. 

Тарифная ставка (ставка заработной платы) – это фиксированный размер 

оплаты труда работника за выполнение нормы труда определенной сложности 

(квалификации) за единицу времени без учета компенсационных, 

стимулирующих и социальных выплат. 

Компенсационные выплаты – дополнительные выплаты работнику за 

работы: во вредных и (или) опасных и иных особых условиях труда; в условиях 

труда, отклоняющихся от нормальных, в том числе за работы, не входящие в 

круг основных должностных обязанностей. 

Выплаты компенсационного характера осуществляются из базовой части 

фонда оплаты труда в размерах не ниже установленных Трудовым кодексом 

Российской Федерации. Размеры компенсационных выплат устанавливаются с 



учетом мнения профсоюзного комитета и органа, осуществляющего 

общественно-государственное управление общеобразовательной организацией. 

Выплаты компенсационного характера устанавливаются в суммарном и 

(или) процентном отношении к должностному окладу, ставке заработной 

платы, без учета повышающих коэффициентов. Применение выплаты 

компенсационного характера не образует новый оклад и не учитывается при 

начислении компенсационных и стимулирующих выплат. 

Стимулирующие выплаты – выплаты, предусмотренные работникам 

общеобразовательной организации с целью повышения их заинтересованности  

в достижении качественных результатов труда. 

Стимулирующие выплаты выплачиваются за счет средств фонда 

стимулирования труда общеобразовательной организации.  

Выплаты социального характера - это денежные компенсации, которые 

выплачиваются работникам в дополнение к заработной плате в соответствии с 

условиями определенными настоящим положением. 

 

3. Формирование фонда оплаты труда общеобразовательной 

организации 

 

Формирование фонда оплаты труда общеобразовательной организации 

осуществляется в пределах объема средств общеобразовательной организации 

на текущий финансовый год, определенного в соответствии с региональным 

нормативом подушевого финансирования, с учетом особенностей 

образовательных программ, реализуемых общеобразовательной организацией, 

а также эффективности их реализации, количества обучающихся и отражается в 

плане финансово-хозяйственной деятельности общеобразовательной 

организации (для бюджетных и автономных организаций) или в бюджетной 

смете (для казенных организаций). 

Фонд оплаты труда рассчитывается по следующей формуле: 

  

B

рУч
ФОТ

.).1(S 
   , где: 

ФОТ – фонд оплаты труда общеобразовательной организации; 

S – сумма субвенции (субсидии) для возмещения нормативных затрат, 

связанных с обеспечением государственных гарантий реализации прав на 

получение общедоступного и бесплатного начального общего, основного 

общего и среднего общего образования, а также дополнительного образования 

детей в общеобразовательных организациях; 

Уч.р – доля учебных расходов в нормативе финансового обеспечения 

реализации общеобразовательных программ; 

В - коэффициент увеличения фонда оплаты труда, связанного с уплатой 

страховых взносов на обязательное пенсионное страхование, обязательное 

социальное страхование, на случай временной нетрудоспособности, на 

обязательное медицинское страхование, на обязательное социальное 



страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных 

заболеваний в соответствии с законодательством РФ. 

 

4. Распределение фонда оплаты труда  

 

4.1. Фонд оплаты труда общеобразовательной организации состоит из 

базовой части (ФОТб) и стимулирующей части (ФОТст). 

ФОТоо = ФОТб + ФОТст 

Объем стимулирующей части определяется по формуле: 

ФОТст = ФОТоо × ш, где: 

ш – стимулирующая доля ФОТоо. 

Фактическая доля ФОТст ежегодно устанавливается общеобразовательной 

организацией в диапазоне от 15 до 30% от общего ФОТ
1
. 

4.2. Базовая часть фонда оплаты труда обеспечивает гарантированную 

заработную плату руководителей (руководитель общеобразовательной 

организации, руководитель структурного подразделения, заместители 

руководителя и др.), педагогического (учителя, преподаватели, мастера 

производственного обучения, воспитатели, педагоги-психологи, психологи, 

социальные педагоги, педагоги дополнительного образования, организаторы 

внеклассной и внешкольной работы и др.), учебно-вспомогательного (вожатые, 

лаборанты и др.) и младшего обслуживающего (уборщики, дворники, водители 

и др.) персонала общеобразовательной организации и складывается из: 

ФОТб = ФОТауп + ФОТпп + ФОТувп + ФОТмоп, где: 

ФОТауп – фонд оплаты труда для административно-управленческого 

персонала; 

ФОТпп – фонд оплаты труда для педагогического персонала (учителя и 

другие педагогические работники); 

ФОТувп – фонд оплаты труда для учебно-вспомогательного персонала; 

ФОТмоп – фонд оплаты труда для младшего обслуживающего персонала. 

4.3. Особенность формирования базовой части фонда оплаты труда 

учителей. 

Базовая часть фонда оплаты труда учителей формируется из:  

ФОТу= ФОТаз+ФОТназ+Вкх, где: 

ФОТаз – фонд оплаты труда за аудиторную занятость; 

ФОТназ – фонд оплаты труда за неаудиторную занятость; 

Вкх – выплаты компенсационного характера. 

Рекомендуемые доли ФОТаз – не более 90%, ФОТназ – не менее 10%.  

Конкретное соотношение  между ФОТаз и ФОТназ учителей определяется 

общеобразовательной организацией самостоятельно. 

4.4. Руководитель на основе рекомендаций (Приложение  1 к положению) 

формирует и утверждает штатное расписание общеобразовательной 

организации в пределах фонда оплаты труда с учётом следующих условий: 

                                           
1
 В случае если на момент принятия локального акта общеобразовательной организацией доля стимулирующей 

части фонда оплаты была больше, чем указано в настоящем Положении, то фиксируется достигнутое значение 



1) Доля фонда оплаты труда административно-управленческого 

персонала не должна превышать 12%, из них доля фонда оплаты труда 

руководителя не должна превышать 5 % от общего фонда оплаты труда 

общеобразовательной организации, за исключением общеобразовательных 

организаций, отнесенных в соответствии с приказами департамента, к 

малокомплектным и малочисленным, применяющим коэффициент условной 

наполняемости классов. Для вышеуказанных общеобразовательных 

организаций доля фонда оплаты труда руководителя может составлять до 10%. 

При этом доля фонда стимулирующих выплат должна составлять не 

менее 30% от фонда оплаты труда административно-управленческого 

персонала. 

Доля фонда оплаты труда административно-управленческого персонала 

может быть увеличена не более чем на 2% при работе общеобразовательной 

организации в двухсменном режиме
2
. 

2) Доля фонда оплаты труда педагогического персонала может быть 

установлена в диапазоне от 69 до 72%. 

4.5. Оплата труда работников общеобразовательной организации 

производится на основании трудовых договоров между руководителем 

организации и работниками. 

 

5. Расчет заработной платы работников 

 

5.1. Заработная плата работников общеобразовательной организации 

рассчитывается по следующей формуле: 

схВСКОдЗп  , где: 

Зп – заработная плата; 

Од – оклад (должностной оклад); 

К – компенсационные выплаты; 

С – стимулирующие выплаты; 

Всх – выплаты социального характера. 

Оклад (должностной оклад) рассчитывается по формуле: 

нс ККБОд   , где: 

Б – оклад по ПКГ (Приложение 7 к приказу от 12.08.2014 №887); 

Кс - коэффициент удорожания по местонахождению 

общеобразовательной организации (город - 1, село - 1,25)
3
; 

Кн – коэффициент постоянных повышающих надбавок к окладу 

(должностному окладу), ставке заработной платы в зависимости от специфики 

и особенностей труда (Таблица 1). 

                                           
2

 

Данная норма применяется только к общеобразовательным организациям, начавшим работу в двухсменном 

режиме до 01.09.2015 г. 

3
 Применяется только в отношении педагогических работников. 



При этом постоянно гарантированной величиной является оклад 

(должностной оклад), ставка заработной платы и коэффициент постоянных 

повышающих надбавок. Остальные части заработной платы выплачиваются в 

пределах утверждённого фонда оплаты труда, в соответствии с условиями 

труда, его количеством, качеством. 

Таблица 1  

 

Рекомендуемые размеры постоянных повышающих надбавок к 

окладу (должностному окладу) ставке заработной платы 

 

№ 

п/п 

Категории работников и 

основания установления 

надбавок 

Разм

ер Кн 

 Примечания  

1. Педагогическим работникам при 

наличии квалификационной 

категории 

 Коэффициент за 

квалификационную 

категорию сохраняется до 

конца месяца, в котором 

закончился срок действия 

квалификационной 

категории. 

Коэффициент за 

квалификационную 

категорию сохраняется на 

год в следующих случаях: 

- длительный отпуск до года; 

- заграничная командировка; 

- длительное лечение (более 

6 месяцев); 

- в течение года до ухода 

работника на пенсию по 

возрасту. 

После окончания отпуска по 

уходу за ребенком до трех 

лет коэффициент 

квалификационной 

категории сохраняется на 

период до двух лет, с 

момента выхода из отпуска 

по уходу за ребенком. 

1.1. - высшая квалификационная 

категория 

1.4 

1.2. - первая квалификационная 

категория 

1.2 

1.3. - вторая квалификационная 

категория 

1.1
4
 

2. Учителям, получившим статус 1,4 Список учителей, 

                                           
4
 Сохраняется в течение срока, на который категория была присвоена с соответствии с п.2 приказа 

Министерства образования и науки Российской Федерации от 24.03.2010 № 209, в случае аттестации 

педагогического работника на соответствие занимаемой должности коэффициент не применяется. 



№ 

п/п 

Категории работников и 

основания установления 

надбавок 

Разм

ер Кн 

 Примечания  

«Учитель-методист» получивших статус 

«Учитель-методист», 

определяется приказом 

департамента образования, 

науки и молодежной 

политики Воронежской 

области 

3. Работникам за стаж непрерывной 

работы (выслугу лет). При стаже:  

 Выплата за стаж 

непрерывной работы может 

осуществляться работникам, 

для которых данная 

образовательная 

организация является 

местом основной работы.  

В стаж непрерывной работы 

включается: 
- время работы в данной 

организации; 

- время военной службы 

граждан, если в течение трех 

месяцев после увольнения с 

этой службы они поступили 

на работу в ту же 

организацию; 

- время отпуска по уходу за 

ребенком до достижения им 

возраста трех лет 

работникам, состоящим в 

трудовых отношениях с 

организацией. 

Для педагогических 

работников в непрерывный 

трудовой стаж  входит стаж 

педагогической работы в 

образовательных 

учреждениях. 

3.1. - от 3 до 5 лет 1.02 

3.2. - от 5 до 10 лет 1.03 

3.3. - от 10 до 15 лет 1.05 

3.4. - свыше 15 лет 1.07 

4. Руководящим работникам, 

специалистам, служащим за 

наличие государственных наград, 

Почетного звания, ученой 

степени и ученого звания: 

  

4.1. - при наличии ученой степени 1.2 



№ 

п/п 

Категории работников и 

основания установления 

надбавок 

Разм

ер Кн 

 Примечания  

доктора наук по профилю 

образовательной организации 

и/или педагогической 

деятельности (преподаваемых 

дисциплин); 

4.2. - при наличии ученой степени 

кандидата наук по профилю 

образовательной организации 

и/или педагогической 

деятельности (преподаваемых 

дисциплин); 

1.1 

4.3. - при наличии почетных званий  

и наград Российской Федерации, 

СССР («Народный ...», 

«Заслуженный …»); 

1.2 

4.4. - при наличии ведомственных 

наград и почетных званий. 

1.1 

5. Молодым специалистам (в 

возрасте до 30 лет), 

заключившим трудовой договор 

в первые пять лет после 

окончания профессиональных 

образовательных организаций 

либо образовательных 

организаций высшего 

образования по профилю 

деятельности: 

 Выплаты молодым 

специалистам 

устанавливаются на период 

первых пяти лет 

профессиональной 

деятельности в 

образовательных 

организациях со дня 

окончания 

профессиональных 

образовательных 

организаций либо 

образовательных 

организаций высшего 

образования по профилю 

деятельности. 

Молодым специалистам, 

совмещавшим обучение в 

учебном заведении с 

работой в образовательной 

организации (при наличии 

соответствующих записей в 

трудовой книжке) и 

продолжившим работу в 

образовательной 

5.1. - с общеобразовательной 

организацией, расположенной в 

городской местности или  в 

поселке городского типа; 

1.2 

5.2. - с общеобразовательной 

организацией, расположенной в 

городской местности или  в 

поселке городского типа (при 

наличии диплома с отличием); 

1.25 

5.3. - с общеобразовательной 

организацией, расположенной в 

сельской местности; 

1.25 

5.4. - с общеобразовательной 

организацией, расположенной в 

1.3 



№ 

п/п 

Категории работников и 

основания установления 

надбавок 

Разм

ер Кн 

 Примечания  

сельской местности (при наличии 

диплома с отличием); 

организации в качестве 

специалистов, выплаты 

устанавливаются на пять лет 

с даты окончания 

профессиональной 

образовательной 

организации, либо 

образовательной 

организации высшего 

образования. 

6. Учителям и другим 

педагогическим работникам за 

индивидуальное обучение на 

дому или дистанционное 

обучение больных детей-

хроников (при наличии 

соответствующего медицинского 

заключения). 

1.2  

7. Специалистам психолого-

медико- педагогических 

комиссий, логопедических 

пунктов  

1.2  

8. Педагогическим работникам, за 

работу в специальных 

(коррекционных) 

образовательных организациях 

(отделениях, классах, группах) 

для обучающихся, 

воспитанников с отклонениями в 

развитии (в том числе с 

задержкой психического 

развития). 

1.2  

9 Педагогическим работникам, 

работающим в «Ресурсном 

классе» с детьми с расстройством 

аутистического спектра и 

другими нарушениями 

ментальной сферы, а также 

сопутствующими выраженными 

нарушениями поведения, 

коммуникации и речи 

1,8 Применяется только к 

работникам занимающим 

должности: тьютора, 

учителя и педагога-

психолога. 

 



5.2. При наличии нескольких оснований для установления постоянных 

повышающих надбавок расчет коэффициента постоянных повышающих 

надбавок к окладу производится по формуле: 
)1()k...( n21  nkkКн  

5.3. Повышения окладов (должностных окладов), ставок заработной 

платы по вышеуказанным основаниям образуют новые размеры окладов 

(должностных окладов), ставок заработной платы, применяемые при 

исчислении заработной платы с учетом объема работы (учебной нагрузки, 

педагогической работы и т.д.). 

5.4. Особенности расчета заработной платы учителей в 

общеобразовательной организации. 

Размер оклада (должностного оклада) учителей определяется по 

следующей формуле: 

назаз ОООд  , где: 

Од – оклад (должностной оклад) педагогического работника; 

Оаз – оплата за аудиторную занятость; 

Оназ – оплата за неаудиторную занятость.  

Методика расчета заработной платы учителей, предлагается в двух 

вариантах в соответствии с пунктами 5.4.1. и 5.4.2 данного Положения. Выбор 

методики общеобразовательной организацией, определяется решением 

трудового коллектива, оформленным в установленном законодательством 

порядке. 

5.4.1.Расчёт заработной платы учителей на основе окладов по ПКГ. 

Размер оплаты за аудиторную занятость учителей определяется по 

следующей формуле: 

 

к

нс

аз ККпр
Нчс

ФнККБ
О 


1

 , где: 

Б – оклад по ПКГ (Приложение 7 к приказу от 12.08.2014 №887); 

Кс - коэффициент удорожания по местонахождению 

общеобразовательной организации (город - 1, село - 1,25); 

Кн – коэффициент постоянных повышающих надбавок к окладу 

(должностному окладу), ставке заработной платы в зависимости от специфики 

и особенностей труда (Таблица 1). 

Фн - фактическая учебная нагрузка в неделю; 

Нчс - норма часов педагогической работы в неделю за ставку заработной 

платы; 

Кпр - коэффициент, учитывающий особенности обучения предметам, 

устанавливается следующим образом (Таблица 2):  

Таблица 2. 

 

№ 

п/п 
Сумма баллов 

Значение 

коэффициента 

1. Если сумма баллов особенности предмета больше 3 1,15 

2. Если сумма баллов особенности предмета не больше 3, 1,10 



но больше 2 

3. Если сумма баллов особенности предмета не больше 2, 

но больше 1 
1,05 

4. Если сумма баллов особенности предмета не больше 1 1,00 

 

Кпр вычисляется исходя из суммы баллов особенности предмета 

(Таблица 3). 



Таблица 3. 

 

Расчёт коэффициента за особенность предмета (Кпр) 
 

№ 

п/

п 

 

Предметы 

Показатели 

С
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1. Начальная школа  1   2  3 1,1 

2. Русский язык,  2 1   2  5 1,15 

3. Литература 1 1   1  3 1,1 

4. Иностранный язык 1 1   1  3 1,1 

5. Математика 2 0,5   2  4,5 1,15 

6. История, обществознание, 

экономика, право 

1 1   1  3 1,1 

7. Естествознание  0,5 1    1,5 1,05 

8. География 1 0,5   1  2,5 1,1 

9. Физика 1 0,5 1  1  3,5 1,15 

10. Химия 1 0,5 1 1  1 4,5 1,15 

11. Биология  1 0,5 1    2,5 1,1 

12. Информатика и ИКТ 1 1  1  1 4 1,15 

13. Изобразительное искусство, 

МХК 

 0,5     0 1 

14. Черчение  0,5   1  1,5 1,05 

15. Технология, трудовое 

обучение 

 0,5    1 1,5 1,05 

16. Физическая культура  0,5    1 1,5 1,05 

17. Музыка  0,5     0,5 1 

18. ОБЖ  0,5     0,5 1 

 

где показатели особенности предметов могут иметь следующие значения: 

ЕГЭ - участие предмета в ЕГЭ (2 - обязательный, 1 - по выбору, 0 - нет); 

Подготовка - сложность подготовки к занятиям (большая информативная 

емкость предмета, обновление содержания, большое количество источников, 

изготовление дидактических и инструктивно-методических материалов) (1;0,5); 

Лабораторные - требуется подготовка лабораторного и 

демонстрационного оборудования (1;0); 

Условия - неблагоприятные условия труда педагога (химия, информатика 

(1;0)); 

Тетради - проверка тетрадей (2- проверка высокой трудоемкости, 1 - 

проверка средней трудоемкости, 0 - не требуется); 



ТБ - особые требования по охране труда и здоровья обучающихся (1;0). 

С учетом специфики основной общеобразовательной программы 

общеобразовательной организации в расчёт коэффициента особенности 

предмета могут быть введены как другие учебные предметы (курсы, учебные 

модули), так и дополнительные показатели (проведение учителем 

консультаций, дополнительных занятий с обучающимися, реализация проектов 

и др). 

Числовые значения показателей особенностей предметов в 

общеобразовательной организации устанавливаются самостоятельно 

руководителем с учетом мнения профсоюзного комитета или другого 

представительного органа  общеобразовательной организации, наделенного 

соответствующими полномочиями. 

Размер оплаты за фактическую учебную нагрузку учителя рассчитывается 

по каждому предмету и ступени отдельно, полученные значения суммируются. 

В пределах фонда оплаты труда в общеобразовательных организациях 

учителям  могут быть установлены дополнительные коэффициенты за работу в 

профильных классах и группах (в том числе при реализации индивидуальных 

учебных планов), за дистанционное обучение и др. 

Кк - коэффициент, учитывающий число классов, объединяемых в класс-

комплект для проведения занятий (начальные классы, физическая культура, 

технология, изо, музыка и т.д.) (Таблица 4): 

Таблица 4. 

 

п/п Значение 

коэффициентов 
Показатели 

1 0,2 На уроке объединены учащиеся из 2-х классов 

2 0,3 На уроке объединены учащиеся более чем из 2-х классов 

 

Для оптимального соотношения базовой и стимулирующей части 

применяется следующая формула к оплате за аудиторную занятость: 

КОО азаз  1 ; где 

К - индивидуальный коэффициент для общеобразовательной 

организации,  который рассчитывается по формуле  

азф

аз

ФОТ

ФОТ
К , где:  

ФОТаз – фонд оплаты труда за аудиторную занятость, полученный при 

распределении фонда оплаты труда общеобразовательной организации; 

ФОТазф – фонд оплаты труда за аудиторную занятость  фактически 

сложившийся при расчете заработной платы учителей который рассчитывается 

по формуле: 


n

азазф ОФОТ
1

1  

Индивидуальный коэффициент (К) не может быть менее 1, в случае если 

при расчете значение (К)  меньше 1, то применяется (К) = 1. 



5.4.2. Расчет заработной платы учителей на основе стоимости 1 ученико-

часа. 

Размер оплаты за аудиторную занятость учителей определяется по 

следующей формуле: 

Оаз = Оч + Осп, где 

Оч - оплата за часы педагогической нагрузки;  

Осп - специальная заработная плата, учитывающая деление класса на 

группы и объединение классов-комплектов. 

Расчет заработной платы за часы педагогической нагрузки по 

общеобразовательной организации осуществляется по формуле: 

Оч = Сч × Н × Уп × Кпр × Кн × К, где: 

Сч - стоимость 1 ученико-часа (бюджетной образовательной услуги), 

включающей 1 час учебной работы с 1 обучающимся. 

Стоимость 1 ученико-часа рассчитывается каждой образовательной 

организацией самостоятельно, в пределах (ФОТаз) по формуле: 

 

52)...(

//)34(

11111010332211

...




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вавававава

ККФОЗ
Сч

срквсрпраз

    
где: 

 

52 - количество недель в календарном году; 

34 - количество недель в учебном году; 

ФОТаз -  фонд оплаты труда за аудиторную занятость; 

Кпр.ср. – средний коэффициент, учитывающий особенности обучения 

предметам (1,1); 

Ккв.ср. – средний коэффициент, учитывающий квалификацию 

педагогического работника, осуществляющего образовательный процесс (1,15); 

а1 - количество обучающихся в первых классах; 

а2 - количество обучающихся во вторых классах;  

аЗ - количество обучающихся в третьих классах; 

…. 

a11- количество обучающихся в одиннадцатых классах; 

в1 - годовое количество часов по  учебному плану с учетом деления на 

группы и объединения по вертикали и горизонтали в первом классе; 

в2 - годовое количество часов по учебному плану с учетом деления на 

группы и объединения по вертикали и горизонтали во втором классе; 

вЗ - годовое количество часов по учебному плану с учетом деления на 

группы и объединения по вертикали и горизонтали в третьем классе; 

в11 - годовое количество часов по учебному плану с учетом деления на 

группы и объединения по вертикали и горизонтали в одиннадцатом классе; 

Н - количество учащихся по предмету в каждом классе; 

Уп - количество часов обучения предмету согласно учебному плану за 

месяц в каждом классе; 

Кпр - повышающий коэффициент, учитывающий особенности обучения 

предметам (таблица 3); 



Кн – коэффициент постоянных повышающих надбавок к окладу 

(должностному окладу), ставке заработной платы в зависимости от специфики 

и особенностей труда (Таблица 1). 

К - индивидуальный коэффициент для общеобразовательной 

организации,  который рассчитывается по формуле  

азф

аз

ФОТ

ФОТ
К , где:  

ФОТаз – фонд оплаты труда за аудиторную занятость, полученный при 

распределении фонда оплаты труда общеобразовательной организации; 

ФОТазф – фонд оплаты труда за аудиторную занятость  фактически 

сложившийся при расчете заработной платы учителей. 

Индивидуальный коэффициент (К) не может быть менее 1, в случае если 

при расчете значение (К)  меньше 1, то применяется (К) = 1. 

Специальная заработная плата, учитывающая деление класса на группы и 

объединение класс-комплектов определяется по формуле: 

Осп = Оч × (Кгр × Кк), где 

Кгр - коэффициент, учитывающий деление класса на группы при 

обучении отдельным предметам (иностранные языки, информатика, 

технология, физическая культура, физика, химия и др.), проведении 

профильных и элективных курсов, который устанавливается положениями об 

оплате труда и стимулировании работников общеобразовательных организаций 

в пределах до 0,75. 

Кк - коэффициент, учитывающий число классов, объединяемых в класс-

комплект для проведения занятий (начальные классы, физическая культура, 

технология, изо, музыка и т.д.) (Таблица 4). 

Методика расчета оплаты за неаудиторную занятость учителей 

предлагается в двух вариантах. Выбор методики общеобразовательной 

организацией определяется решением трудового коллектива, оформленным в 

установленном законодательством порядке. 

Вариант 1. 
 Расчет оплаты за неаудиторную занятость общеобразовательной 

организации от стоимости 1 ученико-часа (Сч) производится в соответствии с 

расчетом стоимости ученико-часа для определения оклада (должностного 

оклада) учителя. 

Оплата за неаудиторную занятость (Оназ) при использовании стоимости 

ученико-часа определяется по следующей формуле: 

Оназ = Сч × Н × Упназ, где: 

Н – количество обучающихся; 

Упназ – количество часов неаудиторной занятости ( в месяц). 

Вариант 2. 
Расчет оплаты за неаудиторную занятость от средней стоимости 1 часа 

учебной работы с классом. 

Средняя стоимость 1 часа учебной работы с классом (Скл-час) определяется 

по формуле: 



Уп

ФОТ
C аз

часкл  , где: 

ФОТаз - фонд оплаты труда за аудиторную занятость; 

Уп – фактический объём часов по учебному плану организации (с учетом 

деления на группы и объединения классов). 

Оплата за  неаудиторную занятость (Оназ) при использовании средней 

стоимости 1 часа учебной работы с классом, сложившаяся в 

общеобразовательной организации, определяется по следующей формуле: 

Оназ = Скл-час × Упназ, где: 

Упназ – количество часов неаудиторной занятости. 

Учитывая требования к структуре образовательной программы, 

определенные федеральными государственными образовательными 

стандартами, в структуре базовой части оплаты труда педагогических 

работников возможен учет видов деятельности  (Таблица 5), подлежащих 

локальному нормированию и определению стоимости в общеобразовательной 

организации. 

Таблица 5. 

 

Примерные виды неаудиторной деятельности  в условиях реализации 

ФГОС общего образования 

 

№ 

п/

п 

Название Единица 

измерения, 

(час) 

количество 

затраченного 

времени 

Аннотация 

1. Экскурсия 

 

1–3 Посещение детьми объектов культуры, 

предприятий и т.д. 

2. Конкурс  

Олимпиада 

Турнир  

Соревнование 

2–4 Создание конкурентной среды для 

предъявления каких-либо конкретных 

результатов 

 

3. Семинар  

Конференция 

1–2 

 

Среда позиционного обсуждения темы; 

представление результатов учебно-

исследовательских проектов 

4. Индивидуальны

е занятия  

1 Индивидуальная работа с учеником 

5. Консультация  1 Учащийся формулирует вопросы 

самостоятельно 

6. Он-лайн занятия 1 Совокупность технических и 

организационных мер, направленных на 

обеспечение двусторонней аудио-  и 

видеосвязи между двумя удаленными 

объектами. 

  7. Постановка. 1 - 6 Подготовка коллективного публичного 



Репетиция. 

Выступление  

выступления 

  8. Исследовательск

ая практика 

1 - 6 Выполнение практической части 

исследовательской работы в 

специализированных лабораториях или  в 

полевых условиях 

  9. Летняя школа 12–24  

10. Проект 2 –  8 Организация деятельности учащегося на 

создание материализованного продукта. 

11. И другие виды деятельности, отражающие  образовательную программу 

общеобразовательной организации. 

  

6. Расчет заработной платы руководителей  

 

6.1. Заработная плата руководителя формируется из оклада 

(должностного оклада), стимулирующих выплат (в том числе единовременной 

материальной помощи при уходе в очередной отпуск) и рассчитывается по 

следующей формуле: 

Зпр = Одр+Ср+Мпр, где: 

Зпр – заработная плата руководителя; 

Одр – оклад (должностной оклад) руководителя; 

Ср– стимулирующие выплаты руководителя; 

Мпо – материальная помощь при уходе в очередной отпуск. 

6.2. Оклад (должностной оклад) руководителя рассчитывается по 

следующей формуле:  

эфквзвготр КСККБОд  )( , где: 

Одр- оклад руководителя; 

Б – средняя заработная плата педагогических работников по 

муниципалитету
5
; 

Кгот – коэффициент за группу оплаты труда; 

Кзв – коэффициент за государственные награды, почетные звания, ученую 

степень и ученое звание; 

Скв – сумма повышающей надбавки по итогам аттестации (или за 

высшую квалификационную категорию до истечения срока действия
6
), 

утверждаемой приказом учредителя общеобразовательной организации. 

Кэф - коэффициент отражающий эффективность структуры  

общеобразовательной организации рассчитывается по формуле: 

3

)( 321 ККК
Кэф


 ; где  

                                           
5
  Средняя заработная плата педагогических работников рассчитывается по данным мониторинга по 

итогам года, предшествующего расчетному. 

6
  В случае применения коэффициента за квалификационную категорию формула используется в 

следующей редакции: 

корквзвготр КСБККБОд  )(  



К1 – коэффициент, определяющий отклонение фактической 

наполняемости классов от нормативной ( норма

факт
К1 ) нормативное значение 

устанавливается по группам образовательных организаций в соответствии с 

таблицей 6; 

К2 – коэффициент, определяющий отклонение фактической доли фонда 

педагогических работников от нормативной ( норма

факт
К 2 ), нормативное 

значение доли ФОТ педработников составляет 69% для всех 

общеобразовательных организаций 

К3 – коэффициент, определяющий отклонение фактического  

соотношения обучающийся - педработник от нормативного (
)3

норма

факт
К

,нормативное значение устанавливается по группам образовательных 

организаций в соответствии с таблицей 6. 

К1, К2, К3 не могут быть более 1, в случае если при расчете значение 

больше 1, то применяется (К1, К2, К3) = 1. 
Таблица 6. 

 

п/п Наименование группы 

образовательных 

организаций 

Средняя 

наполняемость в 

классах, чел. 

Соотношение 

педработник-

обучающийся 

1 Городские 

общеобразовательные 

организации (за исключением 

городских населенных 

пунктов с населением менее 

20 тыс. жителей) 

25 15,7 

2 Городские 

общеобразовательные 

организации (в городских 

населенных пунктах с 

населением менее 20 тыс. 

жителей) 

20 14 

3 Сельские 

общеобразовательные 

организации 

14 11,6 

4 Малочисленные школы, 

применяющие коэффициент 

условной наполняемости 

классов.   

12,1 9,0 

5 Малокомплектные школы 6,2 5,2 

 



Для предотвращения значительного (свыше 10%) увеличения или 

уменьшения размера должностного оклада, связанного с переходом на новую 

методику расчета в течение первых двух лет, учредителем может быть принято 

решение о применение повышающего или понижающего коэффициента. 

Для установления дифференциации в оплате труда руководителей 

выделяются четыре группы по оплате труда. Отнесение общеобразовательных 

организаций к одной из 4-х групп по оплате труда руководителей 

осуществляется в зависимости от объемных показателей деятельности 

общеобразовательных организаций, характеризующих масштаб руководства 

(Приложение 2 к положению).  

Группа по оплате труда руководителей определяется не чаще одного раза 

в год на основании соответствующих документов, подтверждающих наличие 

объемов показателей. 

Группа по оплате труда для вновь открываемых общеобразовательных 

организаций устанавливается, исходя из плановых (проектных) показателей, не 

более чем на 2 года. 

За руководителями общеобразовательных организаций, находящихся на 

капитальном ремонте, сохраняется группа по оплате труда руководителей, 

определенная до начала ремонта, но не более чем на один год. 

Рекомендуются следующие размеры коэффициента за группу оплаты 

труда руководителя: 

1 группа – Кгот= 2,5 

2 группа – Кгот= 2,2 

3 группа – Кгот= 1,9 

4 группа – Кгот= 1,6  

6.3. Плановый годовой стимулирующий фонд оплаты труда руководителя 

(ФОТст.год) состоит из 4 квартальных премий и единовременной выплаты к 

отпуску в размере 100% должностного оклада и рассчитывается по следующей 

формуле: 

7,0

3,012
..




месОд
ФОТ

р

годст  где, 

Одр- должностной оклад руководителя; 

12 мес. – количество месяцев в году; 

0,3 - доля стимулирующего фонда оплаты труда руководителя в общем 

фонде оплаты труда руководителя; 

0,7 – доля базового фонда оплаты труда руководителя в общем фонде 

оплаты труда руководителя. 

Фонд стимулирования ежеквартальный (ФОТст.кв.) рассчитывается по 

формуле: 

4

.).( .
..

стЕдФОТ
ФОТгодст

квст


  где, 

Ед.ст. – единовременная выплата к отпуску руководителя в размере 100% 

должностного оклада; 

4 – количество кварталов в году. 



Ежеквартальная выплата стимулирующего характера руководителя 

формируется на основе показателей качества предоставления услуг 

(выполнения работ), предусмотренных муниципальным заданием, и 

эффективности деятельности руководителя (Вст1), рассчитываются по формуле:  

Вст1= ФОТст.кв.×k1 (k1 – коэффициент устанавливается ежегодно в размере 

от 0,1 до 1 на основе результатов региональной системы рейтингования 

общеобразовательных организаций); 

Нераспределенный плановый стимулирующий ФОТ руководителя 

направляется в стимулирующий фонд оплаты труда педагогических работников 

общеобразовательной организации. 

Руководителю организации может быть установлена дополнительная 

выплата стимулирующего характера по решению учредителя организации в 

пределах выделенного фонда оплаты труда в случае выполнения работ и услуг 

за рамками утвержденного государственного задания. 

Предельный уровень соотношения среднегодовой заработной платы 

руководителя общеобразовательной организации и средней заработной платы 

работников этой организации устанавливается учредителем в пределах  

кратности от 1 до 8, при выполнении условий, указанных в п 4.4. настоящего 

Положения. 

6.4. Размер должностного оклада и выплат стимулирующего характера, а 

также показатели качества выполнения работы и критерии их оценки 

определяются трудовым договором.  

6.5. Должностные оклады заместителей руководителей образовательных 

организаций, главных бухгалтеров устанавливаются – на  10% - 50% ниже 

должностных окладов руководителей (без учета выплат за государственные и 

отраслевые награды, почетные звания, ученую степень и ученое звание, а также 

повышающей надбавки по итогам аттестации).  

Сумма повышающей надбавки по итогам аттестации утверждается 

приказом руководителя общеобразовательной организации. 

Выплаты компенсационного и стимулирующего характера 

осуществляются в пределах фонда оплаты труда административно-

управленческого персонала. 

6.6. В соответствии с положением о внебюджетной деятельности 

руководителю общеобразовательной организации могут быть предусмотрены 

дополнительные выплаты за счет этих средств. Порядок осуществления таких 

выплат определяется учредителем. 

 

7. Оплата по договорам за работу по подготовке и проведению  

итоговой государственной аттестации педагогическим работникам 

 

Работникам, привлекаемым к подготовке и проведению государственной 

итоговой аттестации (в том числе в форме единого государственного экзамена) 

по образовательным программам основного общего и среднего общего 

образования, выплата компенсаций осуществляется исходя из почасовой 

оплаты труда. 



Стоимость почасовой оплаты труда рассчитывается по следующей 

формуле: 

T

Z
S      , где 

S – стоимость почасовой оплаты труда; 

Z – средняя заработная плата в регионе в отчетном году на основании 

данных территориального органа государственной статистики Воронежской 

области; 

Т – среднемесячное количество часов в текущем финансовом году . 

Сумма оплаты труда рассчитывается путем умножения количества  

затраченного времени на выполнение работ по подготовке и проведению 

государственной итоговой аттестации (в том числе в форме единого 

государственного экзамена), которые отработаны педагогическим работником 

на стоимость одного часа по формуле: 

tkSR  , где 

R – сумма оплаты труда за работу по подготовке и проведению 

государственной итоговой аттестации; 

S – стоимость почасовой оплаты в текущем году; 

k – коэффициент сложности по виду выполняемых работ в соответствии с 

таблицей 1; 

t – количество отработанных часов в соответствии с таблицей 7. 

 

Таблица 7 

 

п/

п 

Наименование выполняемых работ Коэффициент 

сложности 

Необходимое 

количество 

часов для 

выполнения 

работы в 1 

экзаменационны

й день 

1. Руководители пунктов проведения ГИА 1,0 8 

2. Организаторы в аудиториях 0,75 6 

3. Организаторы вне аудиторий 0,5 6 

4. Технические специалисты 0,6 8 

5. Председатели предметных комиссий
7
 3,0  

6. Эксперты предметных комиссий
8
 1,6  

                                           
7
  За исключением государственной итоговой аттестации проводимой в форме единого государственного 

экзамена 

8
  За исключением государственной итоговой аттестации проводимой в форме единого государственного 

экзамена 



 

Оплата труда председателей предметных комиссий (за исключением 

государственной итоговой аттестации, проводимой в форме единого 

государственного экзамена) осуществляется из расчета следующего количества 

часов, необходимых для исполнения ими полномочий по организации 

деятельности комиссий: 

- при количестве участников ГИА по предмету до 1 тыс. человек - 24 

часа; 

- при количестве участников ГИА по предмету от 1 тыс. человек до 3 тыс. 

человек - 36 часов; 

- при количестве участников ГИА по предмету от 3 тыс. человек до 5 тыс. 

человек - 48 часов; 

- при количестве участников ГИА по предмету от 5 тыс. человек до 7 тыс. 

человек - 60 часов; 

- при количестве участников ГИА по предмету от 7 тыс. человек до 9 тыс. 

человек - 72 часа; 

- при количестве участников ГИА по предмету свыше 9 тыс. человек -     

84 часа. 

Оплата труда экспертам предметных комиссий рассчитывается из расчета 

количества часов для проверки работ с учетом следующих коэффициентов: 

1,18 – для профессоров, докторов наук; 

1,13 – для доцентов, кандидатов наук, а также лиц, имеющих почетное 

звание «Заслуженный учитель Российской Федерации». 

Устанавливается норма времени на проверку одной работы - 15 минут по 

всем предметам (4 экзаменационные работы в час). 

 

8. Выплаты компенсационного характера 
8.1. Выплаты компенсационного характера осуществляются из базовой 

части фонда оплаты труда за работы во вредных и (или) опасных и иных 

особых условиях труда; в условиях труда, отклоняющихся от нормальных (при 

выполнении работ различной квалификации, совмещении профессий 

(должностей)). 

8.2. Выплаты компенсационного характера за работы во вредных и (или) 

опасных и иных особых условиях труда и в условиях труда, отклоняющихся от 

нормальных, осуществляются в размерах не ниже предусмотренных трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права. 

Работникам, занятым на работах во вредных и (или) опасных условиях 

труда, устанавливаются доплаты – не менее 4 % от оплаты за фактическую 

учебную нагрузку учителя, должностного оклада работника. 

Установление вышеуказанных доплат производится по результатам 

аттестации рабочих мест. Конкретный размер выплаты работникам 

определяется в зависимости от продолжительности их работы во вредных и 

(или) опасных условиях труда. 



8.3. Выплаты компенсационного характера за расширение зоны 

обслуживания, выполнение дополнительных работ, связанных с 

образовательным процессом и не входящих в круг основных обязанностей 

работника (в том числе участие в общественной работе, ведение музейной 

работы), устанавливаются самостоятельно в пределах базовой части фонда 

оплаты труда. 

8.4. При определении компенсационных выплат за классное руководство 

и заведывание кабинетом, лабораторией, учебно-опытным участком, учебной 

мастерской  применяется формула: 

К = Б х Кр, где: 

К – компенсационные выплаты; 

Б – оклад по ПКГ (Приложение 7 к приказу от 12.08.2014г. №887); 

Кр – коэффициент компенсационных выплат (Таблица 8). 

 

Таблица 8. 

 

Минимальные размеры коэффициента компенсационных выплат. 
 

№ 

п/п 

Виды работ Значение  

Кр  

1. Классное руководство: 0,25 

2. Заведование вечерним, заочным отделением  0,15 

3. Заведование кабинетами, лабораториями 0,10 

4. Заведование учебными мастерскими  0,10 

5. Заведование учебно-опытными (учебными) участками 0,15 

6. Руководство музеем 0,10 

7. Руководство методическим объединением, кафедрой 0,10 

8. Руководство научным обществом обучающихся 0,10 

9.  Другие   

10. Внеклассная работа по спортивному воспитанию в школах, 

имеющих более 15 классов (в том числе руководство 

спортивными клубами) 

0,20 

11. Руководство первичной профсоюзной организацией при 

- количестве членов первичной профсоюзной организации до 

20; 

- количестве членов первичной профсоюзной организации 

менее 50; 

- количестве членов первичной профсоюзной организации 

более 50 

 

0,05 

0,1 

0,2 

12. Кураторам службы школьной медиации 0,1 

13 Координация деятельности специалистов «Ресурсных 

классов»
9
 

1,0 

14 Психолого-педагогическое сопровождение специалистов и 

обучающихся «Ресурсных классов»
10

 

1,0 

                                           
9
  Устанавливается учителю «Ресурсного класса». 



15 Участие в следственных действиях с участием 

несовершеннолетних потерпевших или свидетелей
11

 

до 0,1 

 

Коэффициент компенсационных выплат может быть увеличен в пределах 

фонда оплаты труда в общеобразовательной организации. 

Рекомендуется учителям, работающим в классах с наполняемостью ниже 

нормативной, компенсационные выплаты за классное руководство выплачивать 

пропорционально количеству обучающихся. 

8.5. Конкретные размеры компенсационных выплат устанавливаются 

работодателем в порядке, установленном статьей 372 Трудового Кодекса 

Российской Федерации для принятия локальных нормативных актов, либо 

коллективным договором, трудовым договором. Максимальным размером 

такие выплаты не ограничиваются, но минимальная сумма не может быть ниже 

размеров, установленных трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

 

9. Стимулирующие выплаты 

 

9.1. Выплаты (надбавки) стимулирующего характера производятся 

работникам общеобразовательной организации в зависимости от результатов и 

качества работы, а также их заинтересованности в эффективном 

функционировании структурных подразделений и организации в целом. 

Оценка результатов и качества работы может осуществляться на основе 

единых региональных критериев и показателей по каждой категории 

работников, занятых в общеобразовательной организации, а  также с 

использованием единых механизмов, в том числе автоматизированных, 

которые обеспечат объективный и открытый характер оценки достижения 

установленных критериев и показателей. Критерии и показатели могут быть 

дополнены как на уровне учредителей общеобразовательных организаций, так 

и на уровне самих организаций. 

Конкретный перечень критериев и показателей, а также механизмы 

оценки их достижения (Приложение 5
12

 к положению) являются неотъемлемой 

частью данного положения. 

Для отдельных категорий педагогических работников (социальные 

педагоги, педагоги-психологи, классные руководители, мастера 

производственного обучения, педагоги дополнительного образования) 

устанавливаются дополнительные выплаты стимулирующего характера за 

работу с детьми из социально неблагополучных семей. Данные выплаты 

                                                                                                                                            
10

  Устанавливается педагогу-психологу «Ресурсного класса» 

11
  В зависимости от количества времени участия в следственных действиях.  

12
  В данном приложении указаны критерии стимулирования для педагогических работников, ведущих 

образовательный процесс, для остальных категорий работников критерии общеобразовательная организация 

разрабатывает самостоятельно. 



рассчитываются на основе показателей, характеризующих их результативность 

в индивидуальной работе с детьми из указанной категории (Таблица 9). 

 

Таблица 9. 

 

Примерные показатели стимулирующих выплат социальным педагогам, 

педагогам-психологам, классным руководителям, мастерам 

производственного обучения и педагогам дополнительного образования, 

характеризующие их результативность в индивидуальной работе с детьми 

из социально неблагополучных семей 
 

№ Показатели Расчет показателя Баллы 

1. Учебная деятельность 

1.1 Качество освоения учебных 

программ детьми из социально 

неблагополучных семей (далее – 

группы риска), испытывающими 

трудности в обучении 

Количество обучающихся 

группы риска, 

получивших «4», «5» по 

итогам периода, к общей 

численности 

обучающихся группы 

риска 

 

1.2. Динамика учебных достижений Количество обучающихся 

группы риска, 

повысивших оценки по 

итогам периода. 

 

1.3. Результативность участия детей 

группы риска в олимпиадах, 

конкурсах и др. 

Количество обучающихся 

победителей и призёров 

предметных олимпиад, 

лауреатов и дипломантов 

конференций, турниров и 

т.д. 

 

1.4. Подготовка обучающихся к 

сдаче экзамена в форме и по 

материалам ЕГЭ/ГИА 

Качество и динамика 

результатов 

диагностических 

контрольных работ 

обучающихся группы 

риска 

 

1.5. Результаты контрольных срезов 

и контрольных работ 

обучающихся группы риска 

Количество обучающихся 

группы риска, 

получивших «4», «5» по 

итогам периода к общей 

численности 

обучающихся группы 

риска 

 

2. Воспитательная работа 



2.1 Работа с обучающимися группы 

риска 

Качество ведения 

дневника с 

обучающимися группы 

риска, снятие с учетов 

 

2.2. Эффективность работы с семьей 

обучающегося группы риска 

Посещение по месту 

жительства, степень 

преодоления причин 

социальных проблем, 

ставших причиной 

попадания в группы риска 

 

2.3. Вовлечение обучающихся 

группы риска в различные 

мероприятия воспитательного 

характера 

Количество обучающихся 

группы риска, 

вовлечённых в 

мероприятия 

воспитательного 

характера (в случае 

проведения цикла 

мероприятий - 

положительная динамика) 

 

3. Методическая, инновационная деятельность 

3.1. Проведение мастер – классов, 

открытых уроков, классных 

часов, выступления на научно-

практических конференциях, 

наличие опубликованных работ, 

работ по обобщению опыта, 

наставничество, размещение 

результатов педагогического 

опыта работы с обучающимися 

группы риска на сайтах и т.д. 

Количество и качество 

мероприятий, количество 

положительных отзывов 

 

3.2. Наличие собственных 

методических и дидактических 

разработок, рекомендаций, 

учебных пособий и т.п., 

применяемых в образовательном 

процессе, участие в 

инновационной и 

экспериментальной работе, 

руководство методическими 

объединениями, творческими 

группами 

Количество и объём 

собственных 

методических и 

дидактических 

разработок, 

рекомендаций, учебных 

пособий, авторских 

программ, применяемых 

при работе с 

обучающимися группы 

риска 

 

 

Руководитель общеобразовательной организации обеспечивает 

заключение с работниками дополнительных соглашений к трудовым 

договорам, где должны быть зафиксированы критерии и показатели, 



характеризующие результаты и качество работы каждого работника, 

механизмы оценки их достижения, а также размеры премиальных выплат в 

зависимости от достижения критериев и показателей и условия их выплаты. 

Размер стимулирующих надбавок может устанавливаться как в 

абсолютном значении, так и в процентном отношении к окладу (должностному 

окладу), ставке заработной платы и максимальным значением не 

ограничивается. 

Выплаты стимулирующего характера производятся в пределах 

выделенного фонда оплаты труда и средств из внебюджетных источников. 

Работникам, проработавшим неполный период, выплаты премии 

производятся с учётом фактически отработанного времени. 

9.2. Премии не выплачиваются или выплачиваются частично при 

следующих нарушениях: 

- при не достижении критериев и показателей, характеризующих 

результаты и качество труда; 

- при невыполнении или несвоевременном выполнении приказов и 

распоряжений, других локальных нормативных актов; 

- при наличии обоснованных жалоб участников образовательного 

процесса на  нарушение работником норм педагогической этики, правил 

поведения и работы с обучающимися, а также на низкое качество обучения, 

подтверждённое результатами проведённого служебного расследования 

(проверки); 

- при отказе от участия в мероприятиях, проводимых в соответствии с 

планом работы организации;  

- при нарушении правил ведения документации, подтверждённом 

результатами проведённого служебного расследования (проверки). 

9.3. Руководитель общеобразовательной организации с учетом мнения 

профсоюзной организации представляет в орган государственно-

общественного управления организации, наделенный соответствующими 

полномочиями, аналитическую информацию о достижении критериев и 

показателей деятельности работников. Данная информация является 

основанием для их стимулирования. 

Порядок рассмотрения органом государственно-общественного 

управления  общеобразовательной организации, наделенного 

соответствующими полномочиями, вопроса о стимулировании работников 

устанавливается соответствующим положением.  

 

10. Выплаты социального характера 

 

10.1. Выплаты социального характера направлены на социальную 

поддержку работников и не связаны с выполнением ими трудовых функций. 

Выплаты социального характера имеют форму материальной помощи и 

единовременной выплаты к юбилейным датам. Выплаты социального характера 

осуществляются в пределах выделенного фонда оплаты труда (при наличии 

экономии) и внебюджетных источников. 



10.2. Выплата материальной помощи сотрудникам производится по 

заявлениям сотрудников и не должна превышать должностного оклада. 

10.3. По письменному заявлению работника производится: 

- единовременная выплата при увольнении (в связи с выходом на пенсию 

по возрасту); 

- единовременная выплата (в связи с юбилейными датами (50,55,60 лет). 

Порядок назначения и размеры единовременного денежного 

вознаграждения при выходе на пенсию педагогических работников 

устанавливается Положением о назначении единовременного денежного 

вознаграждения при выходе на пенсию педагогических работников с учетом 

мнения профсоюзного комитета и органа государственно-общественного 

управления общеобразовательной организации, наделенного 

соответствующими полномочиями. 

 

11. Другие вопросы оплаты труда работников 

 

В общеобразовательной организации предусматриваются должности 

административно-управленческого, педагогического, учебно-вспомогательного 

и младшего обслуживающего персонала.  

Штатное расписание по видам персонала составляется по всем 

структурным подразделениям общеобразовательной организации в 

соответствии с её уставом. 

Численный состав работников организации должен быть достаточным 

для гарантированного выполнения функций, задач и объемов работ, 

установленных учредителем. 

Заработная плата педагогических работников, осуществляющих 

образовательный процесс, устанавливается исходя из тарифицируемой 

педагогической нагрузки. 

В случае,  если педагогическим работникам с их согласия установлены 

часы преподавательской (учебной) работы менее нормы, определенной 

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 24 

декабря 2010 г. № 2075 «О продолжительности рабочего времени (норме часов 

педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических 

работников», оплата его труда осуществляется пропорционально 

отработанному времени с учетом часов преподавательской (учебной) работы, а 

также другой педагогической работы, предусмотренной должностными 

обязанностями и режимом рабочего времени. 

Руководитель в пределах фонда оплаты труда  в соответствии со статьёй 

59 ТК РФ имеет право заключать срочные трудовые договоры: 

- для выполнения временных (до двух месяцев) работ; 

- для выполнения сезонных работ, когда в силу природных условий 

работа может производиться только в течение определенного периода (сезона); 

- для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности 

работодателя (реконструкция, монтажные, пусконаладочные и другие работы), 



а также работ, связанных с заведомо временным (до одного года) расширением 

производства или объема оказываемых услуг. 

Положением об оплате труда работников общеобразовательной 

организации может быть предусмотрено установление персонального 

повышающего коэффициента. 

Персональный повышающий коэффициент к окладам (должностным 

окладам), ставкам заработной платы устанавливается работнику с учетом 

уровня его профессиональной подготовки, сложности, важности выполняемой 

работы, степени самостоятельности и ответственности при выполнении 

поставленных задач и других факторов. Значение коэффициента не должно 

превышать 3. 

Персональный повышающий коэффициент к окладу (должностному 

окладу), ставке заработной платы может быть установлен на определенный 

период времени. Решение об установлении повышающего коэффициента к 

окладу (должностному окладу), ставке заработной платы и его размере 

принимается руководителем с учетом мнения профсоюзного комитета и органа 

государственно-общественного управления, наделенного соответствующими 

полномочиями, в отношении конкретного работника в пределах фонда оплаты 

труда. Руководителю общеобразовательной организации персональный 

повышающий коэффициент устанавливается учредителем организации. 

Применение персонального повышающего коэффициента не образует 

новый оклад и не учитывается при начислении компенсационных и 

стимулирующих выплат. Размер выплат по персональному повышающему 

коэффициенту к окладу (должностному окладу), ставке заработной платы 

определяется путем умножения размера оклада (должностного оклада), ставки 

заработной платы на персональный повышающий коэффициент. 

 

 

Исполняющий обязанности  

заместителя главы администрации - 

руководителя аппарата 

администрации муниципального района                                  Л. А.Рачкова 

 

 

 

 

 

 



Приложение 1 

 

Таблица 1 

 

Рекомендации по формированию штатного расписания руководящих работников, административно-

хозяйственного, педагогического, учебно-вспомогательного и младшего обслуживающего персонала средних 

общеобразовательных организаций 

 
 

№ 

п/п 

 

 

Наименование должностей 

Количество штатных единиц в зависимости от численности обучающихся 

 
малокомплектные

, 

а также          

рассматриваемые  

в  качестве 

таковых          

от 101 

 до 150        

человек    

от 151 

 до 250        

человек    

от 251  

до 330  

человек 

от 331  

до 400  

человек 

от 401  

до 550  

человек 

от 551  

до 725  

человек 

726 и более 

человек     

1. Руководящие работники 

 
1.1. Директор                      1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 

1.2. Заместитель директора 

 (по учебной,  воспитательной,                    

учебно-воспитательной,        

учебно-методической,          

учебно-информационной работе 

и т.д.). 

Дополнительно: 

0,5  

 

 

 

 

 

 

0,75 

 

 

 

 

 

 

1,25  

 

 

 

 

 

 

1,5 

 

 

 

 

 

 

1,5 

 

 

 

 

 

 

1,5 

 

 

 

 

 

 

2,0 

 

 

 

 

 

 

2,0 

на   

каждые      

последующие 

150 человек 

0,5 

 - для общеобразовательных 

организаций, имеющих филиалы 

или отдельно стоящие здания, в 

которых организован 

образовательный процесс (кроме 

мастерских), вводятся за каждое 

здание в зависимости от 

численности обучающихся; 

- 0,25 0,25 0,5 0,5 1,0 1,0 2,0 

- для общеобразовательных 0,25 за каждую площадку, но не более 1,0 



организаций, являющихся 

федеральными или 

региональными 

инновационными площадками. 

1.3. Заместитель директора по      

административно-хозяйственной 

работе                        

            -          -           -       -       -       1,0       1,0            1,0 

1.4. Заведующий библиотекой        - - - - 1,0 1,0 1,0 1,0 

1.5. Заведующий хозяйством         0,25 0,5 1,0 1,0 1,0 - - - 

1.6. Заведующий столовой - - 0,5 0,5 1,0 1,0 1,0 1,0 

2. Педагогический персонал 

 

2.1. Социальный педагог            0,10 0,25 0,5 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 

на каждые 

последующие  

150 человек  

0,25 

2.2. Педагог-психолог     

     

            0,10        0,25        0,5     1,0       1,0       1,0       1,0  1,0 

на каждые      

последующие 

150 человек 

0,25 

2.3. Преподаватель-организатор 

(основ безопасности 

жизнедеятельности, 

допризывной подготовки)       

            0,10       0,25        0,5     0,5     0,5     1       1             1 

2.4. Учитель-логопед               0,5 ставки на каждые  100 обучающихся 1-4 классов                                                    

2.5. Мастер производственного      

обучения (при наличии лицензии 

на реализацию программ 

профессионального образования)                     

0,25 0,25 0,5 0,5 1,0 1,0 1,0 1,0 

2.6. Воспитатель                    1,0 на 1 группу продленного дня  

2.7. Педагог дополнительного       

образования                   

0,25 0,5 1,0 1,5 1,5 2,0 2,0 2,0 

на каждые      

последующие  

100 человек 

 0,25 



2.8. Педагог-организатор, тьютор           0,25 0,5 1,0 1,0 1,5 1,5 2,0 2,0 

2.9. Старший вожатый 

 

0,10 0,25 0,5 0,5 1,0 1,0 1,5 2,0 

2.10. Педагог-библиотекарь 

(должность библиотекаря 

исключается) 

0,10 0,25 0,5 0,5 0,5 1,0 1,0 1,0 

3. Учебно-вспомогательный персонал 

 
3.1. Секретарь-машинистка          - - 0,5 0,5 1,0 1,0 1,0 1,0 

3.2. Библиотекарь (должность 

педагога-библиотекаря 

исключается)                 

0,10 0,25 0,5 0,5 0,5 1,0 1,0 1,0 

3.3. Лаборант                      - 0,5 0,5 1 1 1,5 1,5 2,0 

3.4. Лаборант (по обслуживанию  

компьютеров и оргтехники)                       

 1,0 при наличии 50 единиц техники (при отсутствии установленного количества единиц техники количество ставок 

определяется пропорционально реальному количеству единиц техники в общеобразовательной организации)                         

3.5. Техник (по обслуживанию 

компьютеров и оргтехники)                  

 - 1,0 при наличии от 51 до 100 единиц техники (должность лаборанта исключается) 

3.6. Инженер-программист  - - 1,0  при наличии  более 100 единиц техники (должности лаборант и техник 

исключаются) 

3.7. Системный администратор - - - 1,0 при наличии 100 единиц компьютерной техники, объединённых в 

локальную сеть (при отсутствии установленного количества единиц 

техники количество ставок определяется пропорционально реальному 

количеству единиц техники в общеобразовательной организации)                         

4. Младший обслуживающий персонал 

 
4.1. Рабочий по комплексному       

обслуживанию и ремонту зданий 

(слесарь-сантехник,           

электромонтер, столяр и т.д.) 

- - 0,5 1,0 1,0 1,5 2,0 2,0 

4.2. Гардеробщик                   - - 1,0 1,0 1,0 1,5 2,0 2,0 

4.3. Уборщик производственных и    

служебных помещений  

Дополнительно: 

1,0 Должность устанавливается из расчета: 0,5  на каждые 250 кв. м. убираемой        

площади  

Уборщик производственных и    

служебных помещений  

в организациях, работающих в 2 смены - 0,25 на каждые 250 кв. м. убираемой площади, используемой обучающимися 

2 смены                                                           

4.4. Дворник                       - - 1,0 на каждые 0,5 га территории, закреплённой за образовательной организацией                                     



4.5. Сторож                        из расчета 2,4  на одно здание общеобразовательной организации                   

4.6. Повар  0,75 1,0 1,5 1,5 1,0 на каждые 200 обучающихся, для которых 

организовано горячее питание 

4.7. Подсобный рабочий 0,25 0,25 0,25 0,5 1,0 1,0 1,5 2,0 

4.8. Мойщица посуды - - 0,25 0,25 0,5 0,5 1,0 1,0 

4.9. Кладовщик  - - 0,5 0,5 0,5 1,0 1,0 1,0 

5. Административно-хозяйственный персонал 

 
5.1. Главный бухгалтер             - - - - - 1 1 1 

5.2. Бухгалтер (на правах  

главного)                     

- 0,5 0,5 1 1 - - - 

5.3. Бухгалтер             - - - - - 1 1 1 

5.4. Кассир                        - 0,25 0,25 0,5 0,5 0,5 1 1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Таблица 2 

 

Рекомендации по формированию штатного расписания руководящих работников, административно-

хозяйственного, педагогического, учебно-вспомогательного и младшего обслуживающего персонала основных 

общеобразовательных организаций 

 

 

№ п/п 

 

 

Наименование должностей 

Количество штатных единиц в зависимости от численности обучающихся  

 
малокомплектные, 

а также          

рассматриваемые  

в  качестве таковых          

от 61 

 до 100       

человек    

от 101 

 до 150        

человек    

от 151 

до 250 

человек 

от 251  

до 330 

человек 

от 331 

и более 

человек     

1. Руководящие работники 

1.1. Директор                      1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 

1.2. Заместитель директора 

 (по учебной,  воспитательной, учебно-

воспитательной, учебно-методической,          

учебно-информационной работе и тд.). 

Дополнительно: 

0,25 ставки при 

наличии свыше 7 

классов-комплектов 

0,5 

 

 

 

0,75 

 

1,0 

 

 

 

 

1,0 

 

 

 

1,5 

на   

каждые      

последующие 

150 человек 

 - для общеобразовательных организаций 

имеющих филиалы или отдельно 

стоящие здания, в которых организован 

образовательный процесс (кроме 

мастерских), за каждое здание в 

зависимости от численности 

обучающихся; 

- 0,25 0,25 0,5 1,0 1,0 

- для общеобразовательных организаций, 

являющихся федеральными или 

региональными инновационными 

площадками. 

0,25 за каждую площадку, но не более 1,0 

1.3. Заместитель директора по      

административно-хозяйственной работе  

- - - - - 1,0 



1.4. Заведующий библиотекой        - - - - 1,0 1,0 

1.5. Заведующий хозяйством         - 0,25 0,5 1,0 1,0 - 

1.6. Заведующий столовой - - - - 0,5 1,0 

2. Педагогический персонал 

2.1. Социальный педагог            0,10 0,25 0,5 0,5 0,5 1,0 

2.2. Педагог-психолог              0,10 0,25 0,5 0,5 1,0 1,0 

2.3. Учитель-логопед               - - 0,5 ставки на каждые  100 обучающихся 1-4 классов                                                    

2.4. Воспитатель                    1,0 на 1 группу продленного дня  

2.5. Педагог дополнительного образования                   0,25  0,25  0,5 1,0 1,5 1,5 

2.6. Педагог-организатор, тьютор           0,25 0,5 1,0 1,0 1,5 1,5 

2.7. Старший вожатый 0,10 0,25 0,5 0,5 0,5 0,5 

2.8. Педагог-библиотекарь (должность 

библиотекаря исключается) 

0,10 0,25 0,25 0,5 0,5 0,5 

3. Учебно-вспомогательный персонал 

3.1. Секретарь-машинистка          - - - - 0,5 1,0 

3.2. Библиотекарь (должность педагога-

библиотекаря исключается)                 

0,10 0,25 0,5 0,5 0,5 1,0 

3.3. Лаборант                      - 0,25 0,25 0,5 0,5 1,0 

3.4. Лаборант (по обслуживанию 

компьютеров и оргтехники)                       

0,10 0,10 0,10 1,0 при наличии 50 единиц техники (при отсутствии 

установленного количества единиц техники 

количество ставок определяется пропорционально 

реальному количеству единиц техники в 

общеобразовательной организации)                         

3.5. Техник (по обслуживанию компьютеров 

и оргтехники)                  

- - - - 1,0 при наличии от 51 до 100 

единиц техники (должность 

лаборанта исключается) 

3.6. Инженер-программист  - - - - 1,0  при наличии  более 100 

единиц техники (должности 

лаборант и техник исключаются) 

3.7. Системный администратор - - -         1,0 при наличии 100 единиц компьютерной 

техники, объединённых в локальную сеть (при 

отсутствии установленного количества единиц 

техники количество ставок определяется 

пропорционально реальному количеству единиц 

техники в общеобразовательной организации) 

4. Младший обслуживающий персонал 



4.1. Рабочий по комплексному       

обслуживанию и ремонту зданий 

(слесарь-сантехник,           

электромонтер, столяр и т.д.) 

- 0,10 0,10 0,5 0,75 1,0 

4.2. Гардеробщик                   - - 0,5 0,5 0,75 1,0 

4.3. Уборщик производственных и    

служебных помещений  

Дополнительно: 

1,0 1,0 Должность устанавливается из расчета: 0,5  на каждые 250 кв. м 

убираемой        

площади 

Уборщик производственных и    

служебных помещений  

- - - - в организациях, работающих в 2 

смены - 0,25 на каждые 250 кв. м, 

убираемой площади, используемой 

обучающимися2 смены                                                           

4.4. Дворник                       - - 1,0 на каждые 0,5 га территории закреплённой за образовательной 

организацией                                     

4.5. Сторож                        из расчета 2,0  на одно здание общеобразовательной организации                   

4.6. Повар  0,75 1,0 1,5 1,5 1,0 на каждые 200 обучающихся 

для которых организовано горячее 

питание 

4.7. Подсобный рабочий 0,25 0,25 0,25 0,5 1,0 1,0 

4.8. Мойщица посуды - - 0,25 0,25 0,5 0,5 

4.9. Кладовщик  - - 0,25 0,25 - - 

5. Административно-хозяйственный персонал 

5.1. Главный бухгалтер             - - - - - 1 

5.2. Бухгалтер (на правах  

главного)                     

- - - 0,5 0,5 - 

5.3. Бухгалтер             - - - - - 0,5 

5.4. Кассир                        - - - 0,25 0,25 0,5 



Приложение 2 

 

Объемные показатели, характеризующие масштаб управления 

общеобразовательной организацией 
Таблица 1 

 
№ 

п/п 

Показатели  

Условия 

Количеств

о баллов 

1. Количество обучающихся 

(воспитанников) в 

общеобразовательной организации 

За каждого 

обучающегося 

(воспитанника). 

1,0 

2. Наличие  

- филиалов, структурных 

подразделений, осуществляющих 

образовательную деятельность не по 

основному адресу 

общеобразовательной организации в 

соответствии с лицензией; 

- загородных объектов (лагерей, баз 

отдыха и др.), находящихся на 

балансе образовательной 

организации  

За каждое указанное 

структурное 

подразделение:  

 

 

 

 

5 

 

 

 

 

 

5 

 

 

3. Наличие бассейна.  5 

4. Наличие лицензированного 

медицинского кабинета. 

 

 

Дополнительно за 

наличие 

лицензированного 

стоматологического 

кабинета. 

 5 

 

5 

5. Наличие автотранспортных средств, 

используемых для подвоза 

обучающихся на постоянных 

маршрутах 

За каждую единицу. 5, но не 

более 20 

6. Наличие собственной (состоящей на 

балансе организации) котельной на 

твёрдом топливе. 

 5 

 

7. Наличие автотранспортных средств 

используемых в программах 

предпрофильной подготовки  

За каждую единицу 5, но не 

более 20 

8. Наличие собственной бухгалтерии.  5 

10. Наличие паспортизированного музея. За каждый музей 5 



№ 

п/п 

Показатели  

Условия 

Количеств

о баллов 

11. Наличие у общеобразовательной 

организации лицензии на 

реализацию программ 

профессионального обучения. 

 

За каждую 

программу. 

Дополнительно за 

каждого выпускника, 

получившего 

удостоверение 

(свидетельство). 

5 

1 

 

При установлении группы по оплате труда руководителя 

общеобразовательной организации контингент обучающихся (воспитанников) 

определяется по списочному составу на начало учебного года. 

 

Группы оплаты труда для руководителя общеобразовательной 

организации в зависимости от суммы баллов. 
Таблица 2 

 

I группа II группа III группа IV группа 

свыше 550 550 310 до 130 

 



Приложение 3 

 

Показатели эффективности работы руководителей  общеобразовательных 

организаций (далее ОО) 

 

№ 

п/п 

Показатель Баллы  

Критерий 1. Результативность учебной деятельности 

1.1. Охват детей школьного возраста микрорайона обучением (в 

т.ч. экстернатом и другими формами обучения) 

- ниже 100%; 

- 100%. 

 

 

-2,0 

1,0 

1.2. Средний балл результатов ОГЭ (ГИА) в 9-х классах по 

математике 

- выше в сравнении с прошлым учебным годом; 

- выше среднего балла по региону. 

 

1,0 

1,5 

1.3. Средний балл результатов ОГЭ (ГИА) в 9-х классах по 

русскому языку 

- выше в сравнении с прошлым учебным годом; 

- выше среднего балла по региону 

 

1,0 

1,5 

1.4. Количество выпускников 9-х классов, выбравших 

дополнительно для сдачи в форме ОГЭ (ГИА) один предмет 

- до 20%; 

- свыше 20%; 

- выше в сравнении с прошлым учебным годом 

 

 

0 

0,5 

1,0 

1.5. Количество выпускников 9-х классов, выбравших 

дополнительно для сдачи в форме ОГЭ (ГИА) два предмета 

- ниже в сравнении с прошлым годом; 

- выше в сравнении с прошлым годом 

 

 

0 

0,5 

1.6. Количество выпускников, не получивших аттестат об 

основном общем образовании 

- наличие; 

- отсутствие; 

- ниже  в сравнении с прошлым учебным годом. 

 

 

-1,0 

1,0 

0,5 

1.7. Количество выпускников, не получивших аттестат о среднем 

общем образовании 

- наличие; 

- отсутствие; 

- ниже в сравнении с прошлым учебным годом. 

 

-1,0 

1,0 

0,5 

1.8 Результаты мониторинга индивидуальных учебных 

достижений (русский язык) в 4 классе 

- ниже значения прошлого года; 

- выше значения прошлого года на 5% и более; 

- ниже среднего значения по региону; 

 

 

-1,0 

1,0 

-0,5 



№ 

п/п 

Показатель Баллы  

- выше среднего значения по региону. 0,5 

1.9 Результаты мониторинга индивидуальных учебных 

достижений (математика) в 4 классе 

- ниже значения прошлого года, 

- выше значения прошлого года на 5% и более; 

- ниже среднего значения по региону; 

- выше среднего значения по региону. 

 

 

-1,0 

1,0 

-0.5 

0,5 

1.10 Результаты мониторинга индивидуальных учебных 

достижений (окружающий мир) в 4 классе 

- ниже значения прошлого года; 

- выше значения прошлого года на 5% и более; 

- ниже среднего значения по региону; 

- выше среднего значения по региону. 

 

 

-1,0 

1,0 

-0,5 

0,5 

1.11. Результаты мониторинга индивидуальных учебных 

достижений (комплексная работа) в 4 классе 

- ниже значения прошлого года; 

- выше значения прошлого года на 5% и более; 

- ниже среднего значения по региону; 

- выше среднего значения по региону. 

 

 

-1,0 

1,0 

-0,5 

0,5 

1.12. Результаты мониторинга индивидуальных учебных 

достижений обучающихся, принявших участие в 

мониторинге индивидуальных учебных достижений на 

уровне основного общего образования 

- ниже значения прошлого года; 

- выше значения прошлого года на 5% и более; 

- ниже среднего значения по региону; 

- выше среднего значения по региону. 

 

 

 

0 

1,0 

-0,5 

0,5 

1.13 Количество призовых мест, занятых обучающимися в 

предметных олимпиадах муниципального уровня 

- наличие призовых мест; 

- больше в сравнении с прошлым учебным годом. 

 

 

0,5 

1,0 

1.14 Количество призовых мест, занятых обучающимися в 

предметных олимпиадах регионального уровня 

- наличие призовых мест; 

- больше в сравнении с прошлым учебным годом. 

 

 

1,0 

1,5 

1.15. Количество призовых мест, занятых обучающимися в 

предметных олимпиадах всероссийского и международного 

уровня 

- наличие призовых мест; 

- больше в сравнении с прошлым учебным годом 

 

 

2,0 

3,0 

1.16. Количество обучающихся, ставших лауреатами и 

победителями очных и дистанционных олимпиад и 

 

 



№ 

п/п 

Показатель Баллы  

конкурсов, проводимых сторонними организациями и 

учреждениями 

- более 30%; 

- больше в сравнении с прошлым учебным годом. 

 

0,5 

1,0 

1.17. Количество выпускников 11 классов, поступивших в 

профессиональные организации высшего образования на 

бюджетной основе 

- свыше 65%; 

- больше в сравнении с прошлым учебным годом 

 

 

1,0 

1,0 

Критерий 2. Результативность внеурочной деятельности 

2.1 Количество часов внеурочной деятельности по плану 

внеурочной деятельности на уровне начального общего 

образования 

- ниже значения прошлого года; 

- выше значения прошлого года; 

- равно или выше в сравнении со средним значением по 

региону 

 

 

-1,0 

1,0 

1,0 

2.2 Количество часов внеурочной деятельности по плану 

внеурочной деятельности на уровне основного общего 

образования 

- ниже значения прошлого года; 

- выше значения прошлого года. 

- равно или выше в сравнении со средним значением по 

региону 

 

 

-1,0 

1,0 

1,0 

2.3 Количество призовых мест, занятых обучающимися в 

научно-практических конференциях, интеллектуальных 

марафонах и других мероприятиях муниципального уровня, 

отражающих результативность внеурочной деятельности по 

предметам обучения 

- наличие призовых мест; 

- больше в сравнении с прошлым учебным годом. 

 

 

 

 

0,5 

1,0 

2.4. Количество призовых мест, занятых обучающимися в 

научно-практических конференциях, интеллектуальных 

марафонах и других мероприятиях регионального уровня, 

отражающих результативность внеурочной деятельности по 

предметам обучения 

- наличие призовых мест; 

- больше в сравнении с прошлым учебным годом. 

 

 

 

 

1,0 

1,5 

2.5. Количество призовых мест, занятых обучающимися в 

научно-практических конференциях, интеллектуальных 

марафонах и других мероприятиях всероссийского и 

международного уровня, отражающих результативность 

 

 

 

 



№ 

п/п 

Показатель Баллы  

внеурочной деятельности по предметам обучения 

- наличие призовых мест; 

- больше в сравнении с прошлым учебным годом. 

2,0 

3,0 

2.6 Количество обучающихся, занимающихся различными 

видами внеурочной деятельности (кружки, научные 

общества учащихся, спортивные секции, клубы и т.д.) 

- ниже значения прошлого года; 

- выше значения прошлого года; 

- равно или выше в сравнении со средним значением по 

региону 

 

 

 

-1,0 

1,0 

1,0 

2.7. Количество призовых мест, занятых обучающимися в 

творческих конкурсах, фестивалях, спортивных 

соревнованиях, в конкурсах социальных проектов и др. на 

муниципальном уровне 

- наличие призовых мест; 

- больше в сравнении с прошлым учебным годом. 

 

 

 

0,5 

1,0 

2.8. Количество призовых мест, занятых обучающимися в 

творческих конкурсах, фестивалях, спортивных 

соревнованиях, в конкурсах социальных проектов и др. на 

региональном уровне 

- наличие призовых мест; 

- больше в сравнении с прошлым учебным годом. 

 

 

 

1,0 

1,5 

2.9. Количество призовых мест, занятых обучающимися в 

творческих конкурсах, фестивалях, спортивных 

соревнованиях, в конкурсах социальных проектов и др. на 

федеральном и международном уровнях 

- наличие призовых мест; 

- больше в сравнении с прошлым учебным годом. 

 

 

 

2,0 

3,0 

Критерий 3. Развитие инфраструктуры для эффективного 

использования современных образовательных технологий в 

образовательных отношениях 

3.1 Наличие действующей локальной сети организации, 

обеспечивающей свободный доступ в Интернет всех 

участников образовательных отношений: 

- проводной; 

- беспроводной. 

 

 

0,5 

1,0 

3.2. Наличие доступа к сети Интернет для всех участников 

образовательных отношений: 

- на скорости подключения от 1 Мбит/с до 2 Мбит/с; 

- на скорости подключения свыше 2 Мбит/с. 

 

 

1,0 

2,0 

3.3. Реализация образовательных программ на основе 

дистанционного обучения 

 

2,0 



№ 

п/п 

Показатель Баллы  

- ОО является центром дистанционного обучения; 

- ОО является потребителем услуг дистанционного обуче-

ния. 

1,0 

3.4. Количество педагогов, имеющих персональное АРМ ПК 

(ноутбук), принтер (МФУ), медиапроектор (интерактивная 

доска, телевизор
13

) 

- менее 90%, 

- от 90% до 100%, 

- 100%, 

- выше в сравнении с прошлым учебным годом. 

 

 

-1,0 

0 

1,0 

0,5 

3.5. Сформированность современной образовательной среды для 

реализации ФГОС, выраженная в наличии цифровой 

лаборатории 

- да; 

- нет. 

 

 

1,0 

0 

3.6. Сформированность современной образовательной среды для 

реализации ФГОС, выраженная в наличии 

робототехнического комплекта 

- да; 

- нет. 

 

 

1,0 

0 

3.7. Сформированность современной образовательной среды для 

реализации ФГОС, выраженная в наличии школьного 

телевидения 

- да; 

- нет. 

 

 

1,0 

0 

3.8. Сформированность современной образовательной среды для 

реализации ФГОС, выраженная в наличии школьной 

фотостудии 

- да; 

- нет. 

 

 

1,0 

0 

3.9. Сформированность современной образовательной среды для 

реализации ФГОС, выраженная в наличии школьной 

музыкальной студии 

- да; 

- нет. 

 

 

1,0 

0 

Критерий 4. Повышение открытости, демократизация управления 

образовательной организацией 

4.1. Наличие органа, осуществляющего государственно-

общественное управление (наличие  управляющего совета, 

 

 

                                           
13

 При наличии всех перечисленных компонентов. 

 



№ 

п/п 

Показатель Баллы  

общественного совета, совета обучающихся и др.) 

- нет, 

- да. 

0 

1,0 

4.2. Наличие реализованных инициатив органов государственно-

общественного управления, в том числе самоуправления 

обучающихся 

- нет, 

- да. 

 

 

0 

1,0 

4.3. Наличие отвечающего требованиям к структуре и 

содержанию, доступного для всеобщего ознакомления 

отчета о результатах самообследования (в том числе 

размещённого на официальном сайте ОО) о деятельности по 

итогам учебного года 

- нет, 

- да. 

 

 

 

0 

1,0 

4.4. Ежеквартальная частота обновления информации на 

школьном сайте 

- нет, 

- да. 

 

0 

0,5 

4.5. Ежемесячная частота обновления информации на школьном 

сайте 

- нет, 

- да. 

 

0 

1,0 

4.6. Еженедельная частота обновления информации на школьном 

сайте 

- нет, 

- да. 

 

0 

2,0 

4.7. В программе развития (при ее наличии) запланированы 

мероприятия по развитию школьной инфраструктуры в 

соответствии с требованиями ФГОС 

- нет, 

- да 

 

 

0 

1,0 

4.8. В программе развития (при ее наличии) запланированы 

мероприятия, отвечающие приоритетным направлениям 

региональной образовательной политики 

- нет, 

- да 

 

 

0 

1,0 

4.9 В программе развития (при ее наличии) запланированы меры 

по совершенствованию системы общественно-

государственного управления 

- нет, 

- да 

 

 

0 

1,0 



№ 

п/п 

Показатель Баллы  

4.10. В программе развития (при ее наличии) запланированы 

мероприятия по распространению инновационного опыта во 

внешнюю образовательную среду, в т.ч. внутри сети 

учреждений образовательного округа 

- нет, 

- да 

 

 

 

0 

1,0 

4.11. В программе развития (при ее наличии) запланированы 

мероприятия по привлечению различных источников 

финансирования, обеспечивающих успешную реализацию 

ПР 

- нет, 

- да 

 

 

 

0 

1,0 

4.12 Наличие печатного органа ОО (с тиражом не менее 1 

экземпляра на 10 участников образовательных отношений, в 

том числе с размещением на официальном сайте ОО), 

выпускающего печатную продукцию один раз в учебную 

четверть  

- нет, 

- да 

 

 

 

0 

0,5 

4.13 Наличие печатного органа ОО (с тиражом не менее 1 

экземпляра на 10 участников образовательных отношений, в 

том числе с размещением на официальном сайте ОО), 

выпускающего печатную продукцию ежемесячно 

- нет, 

- да 

 

 

 

0 

1,0 

4.14 Наличие печатного органа ОО (с тиражом не менее 1 

экземпляра на 10 участников образовательных отношений, в 

том числе с размещением на официальном сайте ОО), 

выпускающего печатную продукцию еженедельно 

- нет, 

- да 

 

 

 

0 

2,0 

4.15 Наличие электронного документооборота  

- нет, 

- да 

 

0 

1,0 
4.16. Наличие действующего электронного дневника 

- нет, 

- да 

 

0 

1,0 
4.17 Наличие действующего электронного журнала 

- нет, 

- да 

 

0 

1,0 
4.18 Наличие действующей электронной учительской 

- нет, 

 

0 



№ 

п/п 

Показатель Баллы  

- да 1,0 
4.19 Наличие предоставления некоторых видов образовательных 

услуг в электронной форме (ответы на обращения и др.) 

- нет, 

- да 

 

 

0 

1,0 
4.20 Наличие внутренней системы оценки качества подготовки 

обучающихся 

- нет, 

- да 

 

-1,0 

1,0 

4.21 Наличие сетевого взаимодействия в целях реализации 

основной образовательной программы (наличие соглашений, 

договоров, положений, пакета учебно-программной 

документации, планов, комплекта методического 

обеспечения, обучающихся, осваивающих данную 

программу) 

- нет, 

- да. 

 

 

 

 

0 

1,0 

4.22 Участие ОО в реализации проектов, проведении акций: 

наличие соответствующих мероприятий на муниципальном 

уровне 

- нет, 

- да. 

 

 

0 

0,5 

4.23 Участие ОО в реализации проектов, проведении акций: 

наличие соответствующих мероприятий на региональном 

уровне 

- нет, 

- да. 

 

 

0 

1,0 

4.24 Участие ОО в реализации проектов, проведении акций: 

наличие соответствующих мероприятий на федеральном и 

международном уровне 

- нет, 

- да. 

 

 

0 

1,5 

Критерий 5. Создание комфортных условий для участников 

образовательных отношений (учителей, учащихся, родителей) 

5.1. Количество обучающихся, охваченных оздоровительным 

отдыхом в пришкольных лагерях 

- от 10% до 25%; 

- свыше 25%; 

- равна или выше в сравнении с прошлым учебным годом 

(для организаций, достигших значения показателя 25% и 

выше) 

 

 

1,0 

2,0 

1,0 

5.2. Количество обучающихся, охваченных оздоровительным  



№ 

п/п 

Показатель Баллы  

отдыхом в загородных лагерях 

- от 5% до 10%; 

- свыше 10%, 

- равна или выше в сравнении с прошлым учебным годом 

(для организаций, достигших значения показателя 10% и 

выше). 

 

1,0 

2,0 

1,0 

5.3. Количество обучающихся, пропустивших в течение 

учебного года более 10 учебных дней по причине болезни 

- более 50%; 

- равно или больше в сравнении с прошлым учебным годом; 

- меньше в сравнении с прошлым учебным годом. 

 

 

-3,0 

-1,0 

2,0 

5.4. Количество обучающихся, поступивших в ОО не из своего 

микрорайона, при условии 100%-ного охвата обучением 

детей школьного возраста микрорайона  

- равно или выше в сравнении с прошлым учебным годом 

 

 

2,0 

5.5. Наличие обоснованных обращений участников 

образовательных отношений в адрес учредителя и другие 

ИОГВ по поводу качества предоставляемых услуг и 

конфликтных ситуаций в ОО 

- да, 

- нет. 

 

 

 

-2,0 

1,0 

5.6. Наличие системы мониторинга удовлетворенности 

качеством образовательных услуг (с условием открытого 

доступа к результатам мониторинговых исследований на 

сайте ОО) 

- нет, 

- да. 

 

 

 

-1,0 

1,0 

5.7. Количество обучающихся, обеспеченных горячим питанием 

в ОО, от общего количества обучающихся (за исключением 

обучающихся, которым данное горячее питание 

противопоказано) 

- менее 90%,  

- от 90% до 100% , 

- 100%, 

- выше в сравнении с прошлым учебным годом. 

 

 

 

-1,0 

0 

1,0 

0,5 

5.8. Наличие системы сигнализации «тревожная кнопка» с 

выводом на пульт вневедомственной охраны 

- нет, 

- да. 

 

 

0 

0,5 

5.9. Организация физической охраны образовательного 

учреждения и его территории 

- нет, 

 

0 

0,5 



№ 

п/п 

Показатель Баллы  

- да. 

5.10 Наличие автоматизированной системы контроля доступа 

- нет, 

- да. 

 

0 

0,5 

5.11. Количество обучающихся, получивших в течение года 

травмы на занятиях и мероприятиях в ОО 

- наличие случаев травматизма; 

- ниже в сравнении с прошлым учебным годом; 

-отсутствие случаев травматизма. 

 

 

-3,0 

1,0 

2,0 

5.12. Количество работников, получивших в течение года травмы 

на производстве 

- наличие случаев травматизма; 

- ниже в сравнении с прошлым учебным годом; 

-отсутствие случаев травматизма. 

 

-3,0 

1,0 

2,0 

5.13 Количество обучающихся, прошедших диспансеризацию за 

отчётный учебный год, от общего количества обучающихся, 

подлежащих диспансеризации 

- менее 90%; 

- от 90% до 100%; 

- 100%; 

- выше в сравнении с прошлым учебным годом. 

 

 

-1,0 

0 

1,0 

0,5 

5.14. Количество работников ОО, прошедших диспансеризацию за 

отчётный учебный год, от общего количества работников, 

подлежащих диспансеризации: 

- менее 90%; 

- от 90% до 100%; 

- 100%; 

выше в сравнении с прошлым учебным годом. 

 

 

-1,0 

0 

1,0 

0,5 

5.15. Наличие безбарьерной среды 

- отсутствие; 

- наличие. 

 

-1,0 

1,0 

5.16. Количество правонарушений, совершенных обучающимися 

(по данным ОВД) 

- наличие правонарушений; 

- ниже в сравнении с прошлым учебным годом; 

- отсутствие правонарушений. 

 

-3,0 

1,0 

2,0 

5.17. Количество обучающихся ОО, находящихся на учете в 

наркологическом диспансере 

- наличие обучающихся, находящихся на учёте; 

- ниже в сравнении с прошлым учебным годом; 

- отсутствие обучающихся, находящихся на учёте. 

 

 

-3,0 

1,0 

2,0 

5.18 Обеспеченность обучающихся учебниками  



№ 

п/п 

Показатель Баллы  

- менее 100%; 

- 100%. 

-2,0 

1,0 

Критерий 6. Эффективность экономической деятельности 

6.1. Численность обучающихся, приходящихся на одного 

учителя, в сравнении со средним значением регионального 

показателя 

- ниже среднего значения по региону; 

- равна среднему значению по региону; 

- выше среднего значения по региону. 

 

 

-3,0 

1,0 

1,5 

6.2. Соответствие средней наполняемости классов в ОО 

нормативным значениям, принятым в регионе 

- ниже нормативного значения более чем на 2 человека; 

- равна нормативному значению или имеет отклонение не 

более чем на 2 человека. 

 

 

-3,0 

1,0 

6.3. Фонд оплаты труда педагогических работников  

- менее 65%; 

- от 65 до 70%; 

- свыше 70%. 

 

-2,0 

1,0 

2,0 

6.4. Фонд оплаты труда административно-управленческого 

персонала в общем фонде оплаты труда организации 

- свыше 15%; 

- от 12 до 15%; 

- менее 12%. 

 

 

-2,0 

1,0 

2,0 

6.5. Фонд стимулирования труда в общем фонде оплаты труда 

- менее 15%; 

- от 15 до 25%; 

- свыше 25%. 

 

-2,0 

1,0 

2,0 

6.6. Объем средств, привлечённых ОО из внебюджетных 

источников, полученных от социальных партнёров 

свыше 5%, 

больше в сравнении с  прошлым учебным  годом; 

 

 

1,0 

0,5 

6.7. Объем средств, привлечённых ОО из внебюджетных 

источников, полученных от приносящей доход деятельности 

свыше 5%, 

больше в сравнении с  прошлым учебным  годом. 

 

 

1,0 

0,5 

6.8. Среднемесячная начисленная заработная плата 

педагогических работников  

- ниже среднемесячной начисленной заработной платы по 

региону; 

- равна или выше среднемесячной начисленной заработной 

платы по региону; 

- выше в сравнении с прошлым учебным годом более чем на 

 

-3,0 

1,0 

1,0 



№ 

п/п 

Показатель Баллы  

10%. 

Критерий 7. Обеспечение ОО квалифицированными кадрами 

7.1. Наличие вакансий на должности педагогических работников 

- да 

- нет,  

- меньше в сравнении с прошлым учебным годом. 

 

-1,0 

1,0 

0,5 

7.2. Наличие педагогических работников, имеющих учёную 

степень 

- да, 

- нет. 

 

2,0 

0 

7.3. Наличие педагогических работников, имеющих 

государственные и отраслевые награды 

- да,  

- нет 

 

 

1,0 

0 

7.4. Количество учителей-победителей конкурса по отбору 

лучших учителей образовательных учреждений для 

денежного поощрения за высокие достижения в 

педагогической деятельности в рамках приоритетного 

национального проекта «Образование» 

- более 10%; 

- больше в сравнении с прошлым учебным годом. 

 

 

 

 

1,0 

2,0 

7.5. Наличие педагогических работников, являющихся 

лауреатами и победителями регионального этапа очных 

всероссийских конкурсов профессионального мастерства 

- да,  

- нет. 

 

 

 

2,0 

0 

7.6. Количество педагогических работников в возрасте до 35 лет 

от общего количества педагогических работников 

- свыше 15%,  

- равно или больше в сравнении с прошлым учебным годом. 

 

 

1,0 

0,5 

7.7. Количество педагогических работников, имеющих высшую 

квалификационную категорию 

- до 15%,  

- 15% и более, 

- больше в сравнении с прошлым учебным годом. 

 

 

-2,0 

2,0 

1,0 

7.8. Количество педагогических работников, имеющих первую 

квалификационную категорию 

- до 25%, 

- 25% и более, 

- больше в сравнении с прошлым учебным годом. 

 

 

-2,0 

2,0 

1,0 

7.9. Количество публикаций в официальных изданиях по 

профилю педагогической деятельности (в том числе 
 

 



№ 

п/п 

Показатель Баллы  

электронных), подготовленных педагогическими и 

административными работниками 

- до 20%, 

- 20% и более, 

- больше в сравнении с прошлым учебным годом. 

 

0 

1,0 

0,5 

7.10. Количество педагогических и административных 

работников, имеющих персональные сайты 

профессиональной направленности (страницы на 

официальных сайтах, персональные блоги/страницы в 

социальных сетях), обновляемые не реже одного раза в 

месяц 

- до 10%, 

- 10% и более, 

- больше в сравнении с прошлым учебным годом. 

 

 

 

 

0 

1,0 

0,5 

7.11. Количество педагогических и административных 

работников, являющихся региональными, всероссийскими и 

международными экспертами в рамках реализации 

различных направлений профессиональной деятельности (в 

том числе члены жюри) 

- до 10%, 

- 10% и более, 

- больше в сравнении с прошлым учебным годом. 

 

 

 

 

0 

1,0 

0,5 

7.12 Количество педагогических и административных 

работников, прошедших курсы повышения квалификации по 

реализации ФГОС (всех уровней общего образования) 

- до 25%, 

- 25% и более. 

 

 

 

0 

2,0 

7.13. Количество педагогических и административных 

работников, прошедших курсы повышения квалификации по 

персонифицированной модели 

- больше в сравнении прошлым учебным годом 

 

 

1,0 

7.14. Количество педагогических работников, имеющих высшее 

педагогическое образование по профилю преподаваемых 

предметов (курсов) 

- 80% и более, 

- больше в сравнении с прошлым учебным годом 

 

 

1,0 

1,0 

 159,5 

 



Приложение 4 

 
Рекомендуемые значения коэффициента стимулирования руководителя (Кстр) 

общеобразовательных организаций  

в зависимости от суммы баллов  
 

 

№ п/п Сумма баллов Значение Кстр 

1. от 159,5 до 147 1,0 
2. от 146,5 до 135 0,9 
3. от 134,5 до 122 0,8 
4. от 121,5 до 109 0,7 
5. от 108,5 до 96 0,6 
6. от 95,5 до 84 0,5 
7. от 83,5 до 72 0,4 
8. от 71,5 до 59 0,3 
9. от 58,5 до 46 0,2 
10. от 45,5 до 30 0,1 
11. Менее 30 0,0 



Приложение 5 

Примерные критерии и показатели оценки  качества труда учителя  
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 При системе оценивания «зачет-незачет» проводится расчет по индикатору  И 1.1 з «Доля  обучающихся, получивших «зачет» по предмету  при 

зачетной системе оценивания, %»: (Количество учащихся, получивших «зачет»  по итогам периода / численность обучающихся по данному предмету) 

Ч100% при сохранении шкалы оценивания индикатора И 1.1.1. 

 

Показатель (П) Индикатор (И) Схема расчета Шкала оценивания индикатора 

Критерий (К1):    Успешность учебной работы  (динамика учебных достижений обучающихся) 
1.1. Качество знаний, 

учебная успешность и её 

динамика 

 

(П1) 

 

Доля  обучающихся, получивших по 

предмету за расчётный период  

оценки «4» и «5» ,%
14

 

(И 1.1.1) 

(Количество обучающихся, получивших 

оценки "4", "5" по итогам периода / 

численность обучающихся) Ч100% 

Максимальный  балл = 5.  

от 100% до 70% =  5 баллов; 

от 69% до  40% = 4 балла; 

от 39% до 25% = 3 балла; 

от 24% до 10% = 2 балла;  

 менее 10%= 0 баллов.   

 Динамика учебной успешности, %  

(И 1.1.2) 

 

(Количество обучающихся данного класса, 

повысивших оценку по итогам периода / 

численность обучающихся в данном 

классе) Ч100% 

Максимальный балл = 5  

от 100% до 48% = 5 баллов; 

от 47% до 25% = 4 балла; 

от 24% до 10% = 3 баллов; 

от 9% до 5%  = 2 балла; 

от 4% до 0%  = 1 балл. 

1.2. Уровень обеспечения 

возможности для 

формирования у 

обучающихся начальной 

школы оценочной 

самостоятельности 

(П 2) 

Количество  разнообразных форм, обеспечивающих навык оценочной 

самостоятельности у обучающихся  

(все виды форм должны быть зафиксированы – описаны в поурочном планировании 

или ином учебно-методическом материале учителя)   

 

(И 1.2.1) 

3 балла - за каждый вид формы  оценивания 

при безотметочном обучении  

1.3. Результаты Качество знаний в условиях (Количество обучающихся, показавших Максимальный  балл = 20.  
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 Результатом по предмету при традиционном оценивании является оценка за четверть, которая предшествует дате независимой оценки 

 

независимой оценки 

индивидуальных 

учебных достижений 

обучающихся 

(независимая оценка 

проводится на основе 

заявительного принципа 

на базе региональной 

автоматизированной 

системы) 

(П3) 

независимого оценивания, % 

(И 1.3.1) 

 

результат свыше  51%  в условиях 

независимого оценивания/ численность 

обучающихся) Ч100% 

от 100% до 70% =  20 баллов; 

от 69% до  40%  = 15 баллов; 

от 39% до 28%  = 10 баллов; 

от 27% до 10% = 5 баллов;  

    менее 10% = 0 баллов. 

Соответствие результатов 

независимого оценивания 

результатам  по предмету при 

традиционном оценивании, %
15

 

(И 1.3.2) 

 

Качество знаний при традиционном 

оценивании  – качество знаний в условиях 

независимого оценивания 

Максимальный балл = 20  

от 0до ±(5-15)% =  20 баллов; 

±(16-20)% =  10 баллов; 

±(21-25)%=  0баллов; 

±(26 и более)%= -10 баллов. 

Доля обучающихся, получивших  в 

процедуре независимого оценивания  

результат выше среднего по 

региону,% 

 

(И 1.3.3) 

(Количество обучающихся, получивших в 

процедуре независимого оценивания  

результат выше среднего по региону/Общее 

количество обучающихся, принявших 

участие в процедуре независимого 

оценивания) Ч100% 

Максимальный балл = 20  

свыше 10%=20 баллов 

от 5%до10%=10 баллов 

от 0 до 5%%=2 балла 

 

1.4 Уровень 

индивидуальных 

учебных достижений 

обучающихся 

(результаты участия в 

конкурсах, олимпиадах, 

соревнованиях, научно-

практических 

конференциях, 

интеллектуальных 

марафонах) 

(П 4) 

Наличие обучающихся - победителей 

или призеров предметных олимпиад, 

лауреатов и дипломантов конкурсов, 

конференций, турниров и т. д. 

(И 1.4.1) 

Предоставление информации о реквизитах 

документов, свидетельствующих о 

получении результата участия 

Количество баллов определяется: 

- путём суммирования при условии участия 

нескольких обучающихся; 

- через указание максимального балла при 

условии участия одного и того же 

обучающегося в мероприятиях разного 

уровня. 

1. При участии в очных мероприятиях:  

Международный уровень:  

- победитель = 20 баллов; 

- призер = 16 баллов; 

- лауреат = 12 баллов. 

Всероссийский уровень: 

- победитель = 15 баллов; 

- призер = 12 баллов; 

- лауреат = 10 баллов. 



Региональный уровень:  
- победитель = 10 баллов; 

- призер = 8 баллов; 

- лауреат = 5 баллов. 

Муниципальный уровень: 

- победитель =  5 баллов; 

- призер = 3 балла; 

- лауреат = 2 балла. 

Уровень ОО: 

- победитель = 2 балла; 

- призер, лауреат = 1 балл. 

 

2. При участии в заочных мероприятиях:  

Международный уровень:  

- победитель = 10 баллов; 

- призер = 9 баллов; 

- лауреат = 8 баллов. 

Всероссийский уровень:  

- победитель = 8 баллов; 

- призер = 7 баллов; 

- лауреат = 6 баллов. 

Региональный уровень:  
- победитель = 6 баллов; 

- призер = 5 баллов;   

- лауреат = 4 баллов. 

Муниципальный уровень: 

- победитель =  4 балла;  

- призер, лауреат = 3 балла.  

Уровень ОО: 

- победитель = 2 балла; 

- призер, лауреат = 1 балл. 

Критерий (К2):    Успешность внеурочной  работы,  проводимой  за рамками функционала классного руководителя 
2.1. Участие 

обучающихся во 

внеурочной  

деятельности  по 

преподаваемому (-ым) 

Доля обучающихся, посещающих 

внеурочные занятия   по предмету, а 

также участвовавших в 

мероприятиях предметной недели, 

охваченных проектной 

(Количество обучающихся, посещающих 

внеурочные занятия   по предмету, а также  

участвовавших в мероприятиях предметной 

недели, охваченных проектной 

деятельностью  и т.д./общее количество 

Максимальный балл = 5 

от 100%  до 80% = 5 баллов; 

от 79% до 50% = 4 баллов; 

от 49% до 30% = 3 балла; 

от 29%  до 10%  = 2 балла; 



предмету(-ам) (кружки, 

секции, проектно-

исследовательская 

деятельность, 

коллективные творческие 

дела по профилю 

деятельности, работа в 

рамках предметных 

недель, декад и 

месячников, конкурсы, 

фестивали) 

(П5) 

деятельностью и т.д. 

(И 2.5.1) 

обучающихся по данному предмету) Ч100% меньше 10% =  0 баллов.  

Разнообразие форм внеурочной 

деятельности по предмету  

 

(И 2.5.2.) 

Предоставление отчетов о проведенных 

мероприятиях в рамках различных форм 

внеурочной деятельности по предмету, 

данные журналов кружковой, 

факультативной работы и т.д. 

3 балла - за каждую  форму внеурочной 

деятельности  

(Максимальный балл -9 баллов) 

 2.2. Результативность 

внеурочной деятельности 

обучающихся за рамками 

преподаваемого предмета 

(П6) 

Разнообразие направлений 

внеурочной деятельности за рамками 

преподаваемого предмета 

(И2.6.1): 

а) организация социально значимой, 

творческой деятельности 

обучающихся (воспитанников): 

помощь пожилым людям, 

инвалидам, детям-сиротам и др.; 

б) организация проектов, 

направленных на благоустройство 

территории, улучшение качества 

окружающей среды; 

в) организация мероприятий по 

формированию здорового образа 

жизни; 

г) организация мероприятий по 

профилактике правонарушений, 

асоциальных проявлений в детско-

подростковой среде; 

д) организация мероприятий по 

патриотическому и гражданскому 

воспитанию 

Предоставление отчетов о проведенных 

мероприятиях в рамках различных форм 

внеурочной деятельности за рамками 

преподаваемого предмета 

3 балла - за каждое направление   

внеурочной деятельности за рамками 

преподаваемого предмета 

(Максимальный балл -15 баллов) 

 

 

 Уровень реализации  социально 

значимых мероприятий в рамках 

Предоставление информации о реквизитах 

документов, свидетельствующих о 

Количество баллов определяется путём 

суммирования при условии участия в 



внеурочной деятельности   

(И 2.6.2) 

получении общественного признания 

мероприятия (благодарственные письма, 

приказы, протоколы собраний 

общественных организаций и т. д.) 

нескольких проектах: 

- международный уровень = 20 баллов; 

- всероссийский уровень = 15 баллов; 

- региональный уровень = 10 баллов; 

- муниципальный уровень = 5 баллов; 

- уровень школьного округа = 3 балла; 

- уровень ОО = 2 балла. 

Критерий (К3) : Результативность научно-методической и инновационной деятельности учителя 
3.1. Использование 

инновационных 

технологий, методик 

и/или их элементов 

(П 7) 

Наличие открытых мероприятий с 

использование инновационных 

методик и/или их элементов 

(здоровьесбережение, развивающее 

обучение, проблемное обучение, 

разноуровневое обучение в условиях 

одного класса, коллективная система 

обучения, технология решения 

изобретательских задач (ТРИЗ), 

проектно-исследовательские 

технологии, технология "дебаты", 

технология модульного и блочно-

модульного обучения, лекционно-

семинарская технология обучения, 

технология развития критического 

мышления, обучающие игры 

(ролевые, деловые), "портфолио", 

авторские методики, в т.ч. 

разработка методов фиксации и 

оценки индивидуальных учебных 

достижений обучающихся и др.. 

(И 3.7.1) 

Предоставление справок с анализом 

открытых мероприятий (с учетом уровня 

проведения мероприятий) 

Количество баллов определяется путём 

суммирования при условии организации 

нескольких открытых мероприятий: 

- региональный уровень = 20 баллов; 

- муниципальный уровень = 12 баллов; 

- уровень школьного округа = 10 баллов; 

- уровень ОО = 8 баллов. 

Видеоурок с размещением в сети Интернет 

=  8 баллов. 

 

3.2. Разработка и 

использование новых 

цифровых 

образовательных 

ресурсов и 

использование  

информационно-

Наличие открытых мероприятий с 

применением цифровых 

образовательных ресурсов (создание 

медиапособий, разработка тестовых 

заданий на цифровых носителях, 

презентаций, видеоуроков). 

(И 3.8.1) 

Предоставление справок с анализом 

открытых мероприятий (с учетом уровня 

проведения мероприятий) 

Количество баллов определяется путём 

суммирования при условии организации 

нескольких открытых мероприятий. 

-  региональный уровень = 20 баллов; 

- муниципальный уровень = 12 баллов. 

- уровень школьного округа = 10 баллов; 

- уровень ОО = 8 баллов. 



коммуникационных 

технологий 

(П8)  

Видеоурок с размещением в сети Интернет 

=  8 баллов. 

Наличие собственной страницы на 

сайте ОО, наличие собственного 

сайта/блога 

(И 3.8.2) 

Прямая ссылка на Интернет-ресурс Максимальный балл = 5. 

Собственный сайт/блог = 5. Баллов 

Страница на сайте ОО = 3 балла. 

  3.3. Результативность 

презентации собственной 

педагогического опыта   

(П9) 

Уровень и статус участия в 

профессиональных конкурсах 

(И 3.9.1) 

Наличие дипломов (сертификатов) 

победителя, призера (I, II, III место) и 

лауреата (номинанта) в профессиональных 

конкурсах разного уровня 

 

Количество баллов определяется: 

- путём суммирования при условии участия 

в нескольких конкурсах; 

- через указание максимального балла при 

условии участия в одном и том же конкурсе 

разного уровня. 

1. При участии в очных мероприятиях:  

Международный уровень:  

- победитель = 20 баллов;  

- призер = 16 баллов; 

- лауреат = 12 баллов. 

Всероссийский уровень:  

- победитель = 15 баллов;  

- призер = 12 баллов; 

- лауреат = 10 баллов. 

Региональный уровень:  
- победитель = 10 баллов; 

- призер = 8 баллов;   

- лауреат = 5 баллов. 

Муниципальный уровень: 

- победитель =  5 баллов;  

- призер = 3 балла; 

- лауреат = 2 балла. 

Уровень ОО: 

- победитель = 2 балла; 

- призер, лауреат = 1 балл. 

2. При участии в заочных мероприятиях:  

Международный уровень:  

- победитель = 10 баллов;  

- призер = 9 баллов; 

- лауреат = 8 баллов. 



Всероссийский уровень:  

- победитель = 8 баллов;  

- призер = 7 баллов; 

- лауреат = 6 баллов. 

Региональный уровень:  
- победитель = 6 баллов; 

- призер = 5 баллов;   

- лауреат = 4 баллов. 

Муниципальный уровень: 

- победитель =  4 балла;  

- призер, лауреат = 3 балла. 

3.4. Уровень презентаций  

научно-

исследовательской и 

методической 

деятельности учителя 

(П10) 

Уровень и статус участия учителя с 

информацией  в научных 

конференциях  

(И 3.10.1) 

Документальное подтверждение участия в 

конференции соответствующего уровня в 

статусе докладчика или участника, в т.ч. 

прямая электронная ссылка на регистрацию 

участников web-конференции 

Количество баллов определяется путём 

суммирования: 

- при условии участия в нескольких 

конференциях; 

- при статусе  докладчика/участника web-

конференции.  

- международный уровень  = 10 баллов; 

- всероссийский уровень = 7 баллов; 

- региональный уровень = 5 баллов; 

- муниципальный уровень = 3 балла. 

- уровень ОО = 1 балл. 

Максимальный балл = 2  при статусе 

участника конференции любого уровня. 

3.5. Публикации в 

официальных изданиях 

по профилю 

педагогической 

деятельности (в т.ч. в 

электронных) 

(П11). 

Уровень научно-методического 

издания, в котором размещена 

публикация  

(И 3.11.1) 

Выходные данные публикации Количество баллов определяется путём 

суммирования при условии наличия 

нескольких публикаций. 

Максимальный балл =5. 

- региональный уровень и выше = 5 баллов; 

- муниципальный уровень = 3 балла; 

- уровень ОО = 1 балл. 

Размещение публикации в официальных 

Интернет-изданиях (при наличии 

редакционной коллегии) =2 балла. 

3.6. Непрерывность 

профессионального 

совершенствования (П12) 

Уровень программы повышения 

квалификации и\или  

профессиональной подготовки  

Свидетельства, сертификаты, приказы о 

зачислении и т. п., свидетельствующие о 

процессе (или результате) повышения 

Максимальный балл = 5. 

Обучение в магистратуре, аспирантуре, 

докторантуре = 5 баллов. 



 

Под расчётным периодом понимается премиальный период, соответствующий календарному кварталу.  

I квартал: 

 - в показателе 1.1, индикаторе И 1.1.1 предоставляются данные за III четверть; 

(И 3.12.1)  

 

квалификации учителя  Обучение по программам высшего 

образования (магистратура) =  3 балла. 

Обучение на курсах повышения 

квалификации или переподготовки  = 1 

балл. 

3.7. Участие учителя в 

работе жюри 

(конкурсных комиссий) 

при проведении 

конкурсов различного 

уровня, а также  наличие 

статуса эксперта в 

области образования 

(П13) 

Уровень и разнообразие 

направлений: а) работа в составе 

экспертного сообщества; б) работа в 

составе жюри  

(И 3.13.1) 

Приказы, справки, сертификаты Количество баллов определяется путем 

суммирования при условии участия в 

нескольких мероприятиях, в т.ч. различного 

уровня: 

Региональный уровень:  
- эксперт = 10 баллов; 

- член жюри = 5 баллов. 

Муниципальный уровень: 

-  эксперт = 5 баллов; 

- член жюри = 3 балла. 

Критерий 4 (К 4): Результативность коммуникативной деятельности учителя 

4.1. Уровень 

коммуникативной 

культуры при 

общении с 

обучающимися  и 

родителями 

(П. 15) 

Наличие обоснованных   жалоб со стороны родителей и\или 

обучающихся на деятельность  учителя. 

(И 4.15.1) 

Наличие обоснованных жалоб = -

20 баллов. 

Доля родителей 

(обучающихся), 

положительно оценивающих 

деятельности учителя (при 

условии независимого 

анкетирования сторонними 

организациями, в том числе в 

электронной системе)    

(И4.15.2) 

(Количество родителей 

(обучающихся), положительно 

оценивших деятельность 

учителя/количество опрошенных 

родителей) Ч100% 

 

Максимальный балл =  5 

от 100% до 80% =  5 баллов; 

от 79% до 60% = 4 балла; 

от 59% до 40% = 3 балла; 

от 39% до 20% = 1 балл; 

 менее  20% = 0 баллов.  



- в показателе 1.1, индикаторе И 1.1.2 предоставляются сравнительные данные за II и III четверть. 

II квартал: 

- в показателе 1.1, индикаторе И 1.1.1 предоставляются данные за IV четверть; 

- в показателе 1.1, индикаторе И 1.1.2 предоставляются сравнительные данные за III и IV четверть. 

III квартал: 

- данные по всем показателям не предоставляются, стимулирующие выплаты производятся в соответствии с 

данными за II квартал;  

IV квартал: 

- в показателе 1.1, индикаторе И 1.1.1 предоставляются данные за II четверть; 

- в показателе 1.1, индикаторе  И 1.1.2 предоставляются сравнительные данные за I и II четверть. 

Данные по критериям и показателям предоставляются в следующие периоды: 

- для расчета размера стимулирующих выплат за  I квартал - 20-25 декабря от.г.; 

- для расчета размера стимулирующих выплат за  II квартал - 20-25 марта т.г.; 

- для расчета размера стимулирующих выплат за  III -  IV кварталы - 20-25 июня т.г. 



Приложение 6 

 

              Рекомендуемые минимальные оклады по профессионально -          

квалификационным группам (ПКГ) должностей работников  

образовательных организаций 

 

1. Профессиональная квалификационная группа 

должностей рабочих первого уровня (№ 248н) 

 

Квалификационные 

уровни 

Должности, отнесенные к 

квалификационным уровням 

Рекомендуемый 

минимальный 

оклад 

1 квалификационный 

уровень 

Наименования профессий рабочих, 

по которым   предусмотрено 

присвоение 1, 2 и 3 

квалификационных разрядов в 

соответствии с Единым тарифно-

квалификационным справочником 

работ и профессий рабочих: 

гардеробщик; грузчик; дворник; 

дезинфектор; истопник; кладовщик; 

конюх; садовник; сторож (охранник); 

вахтер; уборщик производственных и 

служебных помещений; подсобный 

рабочий; киномеханик; машинист по 

стирке и ремонту спецодежды; 

слесарь-сантехник; плотник (столяр); 

кастелянша; оператор заправочной 

станции  

5 554 

2. Профессиональная квалификационная группа должностей рабочих второго 

уровня (№ 248н) 

 

Квалификационные 

уровни 

Должности, отнесенные к 

квалификационным уровням 

Рекомендуемый 

минимальный 

оклад 

1 квалификационный 

уровень 

Наименования профессий рабочих, 

по которым   предусмотрено 

присвоение 4 и 5 квалификационных 

разрядов в соответствии с Единым 

тарифно-квалификационным 

справочником работ и профессий 

рабочих: водитель автомобиля; 

оператор электронно-

вычислительных и вычислительных  

машин; электромонтер по ремонту и 

5610 



обслуживанию электрооборудования; 

повар; рабочий по комплексному 

обслуживанию и ремонту зданий 

2 квалификационный 

уровень 

Наименования профессий рабочих, 

по которым   предусмотрено 

присвоение 6 и 7 квалификационных 

разрядов в соответствии с Единым 

тарифно-квалификационным 

справочником работ и профессий 

рабочих 

5670 

3 квалификационный 

уровень 

Наименования профессий рабочих, 

по которым   предусмотрено 

присвоение 8 квалификационного 

разряда в соответствии с Единым 

тарифно-квалификационным 

справочником работ и профессий 

рабочих 

5740 

4 квалификационный 

уровень 

Наименования профессий рабочих, 

по которым   предусмотрено 

присвоение 1-3 квалификационными 

уровнями настоящей 

профессиональной 

квалификационной группы, 

выполняющих важные (особо 

важные) и ответственные (особо 

ответственные) работы 

5805 

3. Профессиональная квалификационная группа должностей служащих 

первого уровня (№ 247н) 

 

Квалификационные 

уровни 

Должности, отнесенные к 

квалификационным уровням 

Рекомендуемый 

минимальный 

оклад 

1 квалификационный 

уровень 

делопроизводитель; машинистка; 

секретарь; секретарь-машинистка; 

паспортист; кассир; архивариус; 

дежурный по общежитию; 

комендант; калькулятор; оператор по 

диспетчерскому обслуживанию 

лифтов; 

5670 

4. Профессиональная квалификационная группа должностей служащих 

второго уровня (№ 247н) 

 

Квалификационные 

уровни 

Должности, отнесенные к 

квалификационным уровням 

Рекомендуемый 

минимальный 



оклад 

1 квалификационный 

уровень 

Администратор; инспектор по 

кадрам; лаборант; техник; художник; 

специалист по работе с молодежью  

5730 

2 квалификационный 

уровень 

заведующий архивом; заведующий 

складом; заведующий хозяйством;  
5790 

3 квалификационный 

уровень 

заведующий общежитием; 

заведующий производством (шеф-

повар); заведующий столовой; 

5850 

4 квалификационный 

уровень 

механик 
5930 

5. Профессиональная квалификационная группа должностей служащих 

третьего уровня (№ 247н) 

 

Квалификационные 

уровни 

Должности, отнесенные к 

квалификационным уровням 

Рекомендуемый 

минимальный 

оклад 

1 квалификационный 

уровень 

бухгалтер; бухгалтер-ревизор; 

документовед; инженер; психолог; 

инженер-программист;   инженер по 

охране труда и технике 

безопасности; специалист по кадрам; 

сурдопереводчик; переводчик; 

экономист;  юрисконсульт  

6100 

2 квалификационный 

уровень 

Должности служащих первого 

квалификационного уровня, по 

которым может устанавливаться II 

внутридолжностная категория 

6230 

3 квалификационный 

уровень 

Должности служащих первого 

квалификационного уровня, по 

которым может устанавливаться I 

внутридолжностная категория 

6300 

4 квалификационный 

уровень 

Должности служащих первого 

квалификационного уровня, по 

которым может устанавливаться 

производное должностное 

наименование "ведущий" 

6410 

5 квалификационный 

уровень 

Главные специалисты: в отделах, 

отделениях, лабораториях, 

мастерских; заместитель главного 

бухгалтера 

6540 

6. Профессиональная квалификационная группа должностей служащих 

четвертого уровня (№ 247н) 

 



Квалификационные 

уровни 

Должности, отнесенные к 

квалификационным уровням 

Рекомендуемый 

минимальный 

оклад 

1 квалификационный 

уровень 

начальник отдела кадров 
6680 

2 квалификационный 

уровень 

Главный (аналитик; диспетчер, 

механик, технолог) 
6810 

3 квалификационный 

уровень 

Директор (начальник, заведующий) 

филиала, другого обособленного 

структурного подразделения 

6910 

 

7. Профессиональная квалификационная группа должностей работников 

учебно-вспомогательного персонала первого уровня (№ 216н) 

 

Квалификационные 

уровни 

Должности, отнесенные к 

квалификационным уровням 

Рекомендуемый 

минимальный 

оклад 

1 квалификационный 

уровень 

вожатый; помощник воспитателя; 

секретарь учебной части  
6220 

8. Профессиональная квалификационная группа должностей работников 

учебно-вспомогательного персонала второго уровня (№ 216н) 

Квалификационные 

уровни 

Должности, отнесенные к 

квалификационным уровням 

Рекомендуемый 

минимальный 

оклад 

1 квалификационный 

уровень 

дежурный по режиму; младший 

воспитатель 
6400 

2 квалификационный 

уровень 

Диспетчер образовательного 

учреждения; старший дежурный по 

режиму 

6615 

9. Профессиональная квалификационная группа должностей 

педагогических работников (№ 216н) 

 

Квалификационные 

уровни 

Должности, отнесенные к 

квалификационным уровням 

Рекомендуемый 

минимальный 

оклад 

1 квалификационный 

уровень 

инструктор по труду; инструктор по 

физической культуре; музыкальный 

руководитель; старший вожатый 

6820 

2 квалификационный 

уровень 

инструктор-методист; концертмейстер; 

педагог дополнительного образования; 

педагог-организатор; социальный 

педагог; тренер-преподаватель   

7371 

3 квалификационный 

уровень 

воспитатель; мастер производственного 

обучения; методист; старший  8114 



инструктор-методист ; педагог-

психолог; старший педагог 

дополнительного образования; старший 

тренер-преподаватель 

4 квалификационный 

уровень 

преподаватель (кроме должностей 

преподавателей, отнесенных к 

профессорско-преподавательскому 

составу); преподаватель-организатор 

основ безопасности 

жизнедеятельности; руководитель 

физического воспитания; старший 

воспитатель;  старший методист; 

учитель; тьютор; педагог-библиотекарь 

учитель-дефектолог; учитель-логопед  

8723 

10. Профессиональная квалификационная группа должностей руководителей 

структурных подразделений (№ 216н) 

 

Квалификационные 

уровни 

Должности, отнесенные к 

квалификационным уровням 

Рекомендуемый 

минимальный 

оклад 

1 квалификационный 

уровень 

заведующий (начальник) структурным 

подразделением:  кабинетом, 

лабораторией, отделом, отделением, 

сектором, учебно-консультативным  

пунктом, учебной (учебно-

производственной) мастерской и 

другими структурными 

подразделениями (кроме должностей 

руководителей структурных 

подразделений, отнесенных ко 2 

квалификационному уровню) 

7630 

2 квалификационный 

уровень 

заведующий (начальник) обособленным 

структурным подразделением; 

начальник (заведующий, директор, 

руководитель,  управляющий): 

кабинета, лаборатории, отдела, 

отделения, сектора, учебно-

консультационного пункта, учебной 

(учебно-производственной) 

мастерской, учебного хозяйства и 

других структурных подразделений 

начального и среднего 

профессионального образования (кроме 

должностей руководителей 

структурных подразделений, 

7790 



отнесенных к 3 квалификационному 

уровню); старший мастер 

образовательного учреждения 

(подразделения)  

3 квалификационный 

уровень 

начальник (заведующий, директор, 

руководитель, управляющий) 

обособленного структурного 

подразделения образовательного 

учреждения (подразделения) 

начального и среднего 

профессионального образования  

7960 

 

11. Профессиональные квалификационные группы должностей 

работников культуры, искусства и кинематографии (№570) 

 

 

Квалификационные 

уровни 

Должности, отнесенные к 

квалификационным уровням 

Рекомендуемый 

минимальный 

оклад 

 главный библиотекарь; 

библиотекарь 
6220 

 

 

 

  



 

 

 

Администрация Бутурлиновского муниципального района 

Воронежской области 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

 

от   13.11.2013   № 774 
              г. Бутурлиновка 

 

Об утверждении административного 

регламента администрации Бутурлиновского         

муниципального района Воронежской области 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предварительное согласование 

предоставления земельного участка, 

находящегося в муниципальной 

собственности» 

 

 

В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 

06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь постановлением 

администрации Бутурлиновского муниципального района Воронежской области 

от 27.04.2015 г. №501 «О Порядке разработки и  утверждения административных  

регламентов предоставления  муниципальных услуг», в  целях открытости и 

общедоступности информации по предоставлению муниципальных услуг 

населению, администрация Бутурлиновского муниципального района 

Воронежской области   

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

        1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации 

Бутурлиновского муниципального района Воронежской области по 

предоставлению муниципальной услуги «Предварительное согласование 

предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной 

собственности». 

 



        2. Опубликовать настоящее постановление  в периодическом печатном 

издании «Бутурлиновский муниципальный вестник». 

   3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального 

опубликования. 

 

 

 

Исполняющий обязанности 

главы администрации 

Бутурлиновского муниципального района                                                А.А. Бурсов 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Согласовано: Е.В. Богодуховская 

 

 

Л.А. Рачкова 

 

 

С.Н. Есина 

 

 

 

 

 

 

Исполнил: А.А. Комарова 

 

 

 



УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 

Бутурлиновского муниципального района 

Воронежской области 

от   13.11.2013   № 774 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

АДМИНИСТРАЦИИ БУТУРЛИНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО 

РАЙОНА ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДВАРИТЕЛЬНОЕ СОГЛАСОВАНИЕ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА, НАХОДЯЩЕГОСЯ В 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ» 

 
1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования административного регламента. 

Предметом регулирования административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Предварительное согласование предоставления земельного 

участка, находящегося в муниципальной собственности» являются отношения, 

возникающие между заявителями, администрацией Бутурлиновского муниципального 

района и многофункциональным центром предоставления государственных и 

муниципальных услуг (далее – МФЦ), при предварительном согласовании 

предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, а 

также определение порядка, сроков и последовательности выполнения 

административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Описание заявителей 

Заявителями являются физические или юридические лица (за исключением 

государственных органов и их территориальных органов, органов государственных 

внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного 

самоуправления), имеющие право на предоставление земельных участков без 

проведения торгов по основаниям, предусмотренным пунктом 2 статьи 39.3, статьей 

39.5, пунктом 2 статьи 39.6 или пунктом 2 статьи 39.10 Земельного кодекса Российской 

Федерации, либо их уполномоченные представители (далее - заявитель, заявители). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 

услуги. 

1.3.1.  Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация 

Бутурлиновского муниципального района Воронежской области (далее – 

администрация). 

Администрация расположена по адресу: 397500, Воронежская область, 

Бутурлиновский район, город Бутурлиновка, площадь Воли, дом 43. 

За предоставлением муниципальной услуги заявитель может также обратиться в 

Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 

услуг (далее – МФЦ). 

1.3.2. Информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах 

(телефонах для справок и консультаций), интернет-адресах, адресах электронной 



почты администрации, МФЦ приводятся в приложении №1 к настоящему 

Административному регламенту и размещаются: 

 на официальном сайте органов местного самоуправления 

Бутурлиновского муниципального района в сети Интернет (butur-rn.ru); 

 в информационной системе Воронежской области «Портал 

государственных и муниципальных услуг Воронежской области» (pgu.govvrn.ru) (далее 

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области); 

 на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) в 

сети Интернет (www.gosuslugi.ru); 

 на официальном сайте МФЦ (mfc.vrn.ru); 

 на информационном стенде в администрации; 

 на информационном стенде в МФЦ. 

1.3.3. Способы получения информации о месте нахождения и графиках работы 

администрации и организаций, обращение в которые необходимо для получения 

муниципальной услуги. 

 непосредственно в администрации, 

 непосредственно в МФЦ; 

 с использованием средств телефонной связи, средств сети Интернет. 

1.3.4.  Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления указанных услуг 

предоставляются заявителям уполномоченными должностными лицами 

администрации, МФЦ (далее - уполномоченные должностные лица). 

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется 

уполномоченными должностными лицами при личном контакте с заявителем или с 

использованием почтовой, телефонной связи, с использованием информационно-

технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе Единого портала 

государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала государственных 

и муниципальных услуг Воронежской области. 

На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а 

также на официальных сайтах администрации, на Портале государственных и 

муниципальных услуг Воронежской области, на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций) размещается также следующая информация: 

 текст настоящего Административного регламента; 

 тексты, выдержки из нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги; 

 формы, образцы заявлений, иных документов. 

1.3.5.  Заявители, представившие заявление на получение муниципальной 

услуги, в обязательном порядке информируются уполномоченными должностными 

лицами: 

 о порядке предоставления муниципальной услуги; 

 о ходе предоставления муниципальной услуги; 

 об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 



1.3.6.  Информация о сроке завершения оформления документов и возможности 

их получения заявителю сообщается при подаче документов. 

1.3.7.  В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на 

получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной 

услуги, с использованием телефонной связи, средств Интернета, а также при личном 

контакте с уполномоченными должностными лицами. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения уполномоченные 

должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют 

обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен 

начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, 

фамилии, имени, отчестве, занимаемой должности специалиста, принявшего 

телефонный звонок. 

При отсутствии у уполномоченного должностного лица, принявшего звонок, 

возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок 

должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или же 

обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому 

можно получить необходимую информацию. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предварительное согласование 

предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности». 

2.2. Наименование органа, представляющего муниципальную услугу. 

2.2.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация 

Бутурлиновского муниципального района Воронежской области. 

2.2.2. Администрация при предоставлении муниципальной услуги в целях 

получения документов, необходимых для подготовки, предварительного согласования 

предоставления земельного участка, а так же получения информации для проверки 

сведений, представленных заявителем, осуществляет взаимодействие с Управлением 

Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по 

Воронежской области, филиалом федерального государственного бюджетного 

учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной 

регистрации, кадастра и картографии» по Воронежской области, Управлением 

Федеральной налоговой службы по Воронежской области.  

2.2.3. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 

согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с 

обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, 

организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, 

утвержденный решением Совета народных депутатов Бутурлиновского 

муниципального района Воронежской области от 05.10.2011 г.  №305                         

«Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления органами местного самоуправления Бутурлиновского 

муниципального района муниципальных услуг, и предоставляются организациями, 

участвующими в предоставлении муниципальных услуг». 



2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача 

постановления администрации о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка или об отказе в предварительном согласовании предоставления 

земельного участка. 

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги. 

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 

тридцать дней со дня поступления заявления о предварительном согласовании 

предоставления земельного участка, с приложением документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

2.4.1.1. Сроки исполнения административных процедур при рассмотрении 

заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка(за 

исключением заявления о предварительном согласовании предоставления земельного 

участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного 

хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, заявления 

гражданина или крестьянского (фермерского) хозяйства о предварительном 

согласовании предоставления земельного участка для осуществления крестьянским 

(фермерским) хозяйством его деятельности). 

Срок исполнения административной процедуры по приему и регистрации 

заявления и прилагаемых к нему документов - 1 день с момента поступления 

заявления. 

При поступлении заявления о предоставлении земельного участка и 

прилагаемых к нему документов в электронной форме в выходные (праздничные) дни 

регистрация производится на следующий рабочий день. 

Срок исполнения административной процедуры по проверке соответствия 

заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка 

положениям пункта 2.6.1 Административного регламента, по проверке направления 

его в надлежащий уполномоченный орган и приложения документов, предоставляемых 

в соответствии с пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента составляет 

10 дней. 

Срок исполнения административной процедуры по рассмотрению 

представленных документов, в том числе истребованию документов (сведений), 

указанных в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента, в рамках 

межведомственного взаимодействия - 9 дней. 

Срок исполнения административной процедуры по подготовке постановления 

администрации и принятию решения о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка или подготовке постановления администрации об отказе в 

предварительном согласовании предоставления земельного участка по основаниям, 

предусмотренным пунктом 2.8. настоящего Административного регламента -  8 дней. 

Срок исполнения административной процедуры по направлению (выдаче) 

заявителю постановления администрации о предварительном согласовании 

предоставления земельного участка или постановления администрации об отказе в 

предварительном согласовании предоставления земельного участка - 2 дня. 

2.4.1.2. Сроки исполнения административных процедур при рассмотрении 

заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, для 

индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в 

границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, заявления гражданина 

или крестьянского (фермерского) хозяйства о предварительном согласовании 



предоставления земельного участка для осуществления крестьянским (фермерским) 

хозяйством его деятельности. 

Срок исполнения административной процедуры по приему и регистрации 

заявления и прилагаемых к нему документов - 1 день с момента поступления 

заявления. 

При поступлении заявления о предоставлении земельного участка и 

прилагаемых к нему документов в электронной форме в выходные (праздничные) дни 

регистрация производится на следующий рабочий день. 

Срок исполнения административной процедуры по проверке соответствия 

заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка 

положениям пункта 2.6.1 Административного регламента, по проверке направления 

его в надлежащий уполномоченный орган и приложения документов, предоставляемых 

в соответствии с пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента составляет 

10 дней. 

Срок исполнения административной процедуры по рассмотрению 

представленных документов, в том числе истребованию документов (сведений), 

указанных в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента, в рамках 

межведомственного взаимодействия - 9 дней. 

Срок исполнения административной процедуры по опубликованию извещения о 

предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства, 

ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, 

дачного хозяйства, для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его 

деятельности, в порядке, установленном для опубликования муниципальных правовых 

актов уставом Бутурлиновского муниципального района Воронежской области и 

размещению извещения на официальном сайте органов местного самоуправления 

Бутурлиновского муниципального района в информационно-телекоммуникационной 

сети Интернет (butur-rn.ru) или подготовке постановления администрации об отказе в 

предварительном согласовании предоставления земельного участка – 4 дня. 

Срок исполнения административной процедуры по подготовке постановления 

администрации о предварительном согласовании предоставления земельного участка 

для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного 

хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, для 

осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности либо 

подготовке проекта постановления администрации об отказе в предварительном 

согласовании предоставления земельного участка для индивидуального жилищного 

строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, 

садоводства, дачного хозяйства, для осуществления крестьянским (фермерским) 

хозяйством его деятельности – 4 дня; 

Срок исполнения административной процедуры по направлению (выдаче) 

заявителю постановления администрации о предварительном согласовании 

предоставления земельного участка или постановления администрации об отказе в 

предварительном согласовании предоставления земельного участка - 2 дня. 

2.4.2. В срок исполнения административных процедур по предварительному 

согласованию предоставления земельного участка для индивидуального жилищного 

строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, 

садоводства, дачного хозяйства, для осуществления крестьянским (фермерским) 

хозяйством его деятельности не включается тридцатидневный срок информирования о 

праве, заинтересованных лиц в предоставлении земельного участка для указанных 

целей, подавать заявления о намерении участвовать в аукционе по продаже такого 



земельного участка или аукционе на право заключения договора аренды такого 

земельного участка. 

2.4.3. Срок предоставления муниципальной услуги приостанавливается в случае, 

если на рассмотрении в администрации находится представленная ранее другим лицом 

схема расположения земельного участка и местоположение земельных участков, 

образование которых предусмотрено этими схемами, частично или полностью 

совпадает.  

Срок рассмотрения поданного позднее заявления о предварительном 

согласовании предоставления земельного участка приостанавливается до принятия 

решения об утверждении ранее направленной схемы расположения земельного участка 

или до принятия решения об отказе в ее утверждении. 

Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении 

документов, не должен превышать трех рабочих дней с момента обнаружения ошибки 

или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об 

ошибке в записях. 

2.5. Правовые основы для предоставления муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги «Предварительное согласование 

предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности» 

осуществляется в соответствии с: 

Конституцией Российской Федерации, принятой на всенародном голосовании 

12.12.1993 («Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, N 4, ст. 445; «Российская 

газета», 25.12.1993, N 237; «Парламентская газета», 26-29.01.2009, N 4); 

Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 190-ФЗ 

(«Российская газета», 30.12.2004, N 290; «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, 

N 1 (часть 1), ст. 16; «Парламентская газета», 14.01.2005, N 5-6); 

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть 1) от 30.11.1994 N 51-ФЗ 

(«Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, N 32, ст. 3301; «Российская газета», 

08.12.1994, N 238-239), (часть 2) от 26.01.1996 N 14-ФЗ («Собрание законодательства 

РФ», 29.01.1996, N 5, ст. 410,»Российская газета», N 23, 06.02.1996, N 24, 07.02.1996, N 

25, 08.02.1996, N 27, 10.02.1996); 

Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 N 136-ФЗ («Собрание 

законодательства РФ», 29.10.2001, N 44, ст. 4147; «Парламентская газета», 30.10.2001, 

N 204-205; «Российская газета», 30.10.2001, N 211-212); 

Федеральным законом от 25.10.2001 N 137-ФЗ «О введении в действие 

Земельного кодекса Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 

29.10.2001, N 44, ст. 4148; «Парламентская газета», 30.10.2001, N 204-205; «Российская 

газета», 30.10.2001, N 211-212); 

Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010, N 168; 

«Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, N 31, ст. 4179); 

Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах местного 

самоуправления» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, N 40, ст. 3822; 

«Парламентская газета», 08.10.2003, N 186; «Российская газета», 08.10.2003, N 202); 

Законом Воронежской области от 13.05.2008 N 25-ОЗ «О регулировании 

земельных отношений на территории Воронежской области» («Молодой коммунар», 

20.05.2008, N 52; «Собрание законодательства Воронежской области», 01.07.2008, N 5, 

ст. 148); 

Приказом Минэкономразвития Российской Федерации от 12.01.2015 N 1 «Об 

утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 



земельного участка без торгов» (Официальный интернет-портал правовой информации 

http://www.pravo.gov.ru, 28.02.2015); 

Приказом Минэкономразвития РФ от 14.01.2015 № 7 ««Об утверждении порядка 

и способов подачи заявлений об утверждении схемы расположения земельного участка 

или земельных участков на кадастровом плане территории, заявления о проведении 

аукциона по продаже земельного участка, находящегося в государственной или 

муниципальной собственности, или аукциона на право заключения договора аренды 

земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной 

собственности, заявления о предварительном согласовании предоставления земельного 

участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, 

заявления о предоставлении земельного участка, находящегося в государственной или 

муниципальной собственности, и заявления о перераспределении земель и (или) 

земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной 

собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности, в форме 

электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет», а также требований к их формату» (Официальный интернет-портал 

правовой информацииhttp://www.pravo.gov.ru, 27.02.2015). 

Уставом Бутурлиновского муниципального района Воронежской области; 

и иными действующими в данной сфере нормативными правовыми актами. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

подлежащих представлению заявителем. 

1) заявление о предварительном согласовании предоставления земельного 

участка. 

В заявлении о предварительном согласовании предоставления земельного 

участка указываются: 

- фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, 

реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина); 

- наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также 

государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации 

юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц и 

идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если 

заявителем является иностранное юридическое лицо; 

- кадастровый номер земельного участка, заявление о предварительном 

согласовании предоставления которого подано (далее - испрашиваемый земельный 

участок), в случае, если границы такого земельного участка подлежат уточнению в 

соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости»; 

- реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории, если 

образование испрашиваемого земельного участка предусмотрено указанным проектом; 

- кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных 

участков, из которых в соответствии с проектом межевания территории, со схемой 

расположения земельного участка или с проектной документацией о местоположении, 

границах, площади и об иных количественных и качественных характеристиках 

лесных участков предусмотрено образование испрашиваемого земельного участка, в 

случае, если сведения о таких земельных участках внесены в государственный кадастр 

недвижимости; 



- основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа 

оснований предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, статьей 39.5, пунктом 2 статьи 

39.6 или пунктом 2 статьи 39.10 Земельного Кодекса РФ; 

- вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, если 

предоставление земельного участка возможно на нескольких видах прав; 

- цель использования земельного участка; 

- реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или 

муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен 

земельного участка, изымаемого для государственных или 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; 

- почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем. 

Образец заявления приведен в приложении N 2 к настоящему 

Административному регламенту. 

Заявление на бумажном носителе представляется: 

- посредством почтового отправления; 

- при личном обращении заявителя либо его законного представителя. 

Заявление в форме электронного документа представляется путем заполнения 

формы запроса, размещенной на официальном сайте органов местного самоуправления 

Бутурлиновского муниципального района в сети Интернет или путем заполнения 

формы запроса через личный кабинет на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций) и (или) Портале государственных и муниципальных 

услуг Воронежской области или путем направления электронного документа на 

официальную электронную почту администрации. 

В заявлении в форме электронного документа указывается один из следующих 

способов предоставления результатов рассмотрения заявления: 

 в виде бумажного документа, который заявитель получает 

непосредственно при личном обращении; 

 в виде бумажного документа, который направляется заявителю 

посредством почтового отправления; 

 в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте 

органов местного самоуправления Бутурлиновского муниципального района, ссылка 

на который направляется заявителю посредством электронной почты; 

 в виде электронного документа, который направляется заявителю 

посредством электронной почты. 

Также в заявлении в форме электронного документа указывается способ 

предоставления результатов рассмотрения заявления в виде бумажного документа, 

который заявитель получает непосредственно при личном обращении в 

администрацию, либо который направляется заявителю посредством почтового 

отправления, если результатом его рассмотрения является решение о предварительном 

согласовании предоставления земельного участка. 

Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору заявителя 

(если заявителем является индивидуальный предприниматель): 

- электронной подписью заявителя (представителя заявителя); 

- усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя 

(представителя заявителя). 



Заявление в форме электронного документа от имени юридического лица 

заверяется по выбору заявителя электронной подписью либо усиленной 

квалифицированной электронной подписью: 

- лица, действующего от имени юридического лица без доверенности; 

- представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, 

выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

2) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, 

если с заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного 

участка обращается представитель заявителя; 

К заявлению в форме электронного документа прилагается копия документа, 

удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя 

заявителя, если заявление представляется представителем заявителя) в виде 

электронного образа такого документа. 

Представления копии документа, удостоверяющего личность заявителя или 

удостоверяющего личность представителя заявителя не требуется в случае 

представления заявления посредством отправки через личный кабинет на Едином 

портале государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портале 

государственных и муниципальных услуг Воронежской области, а также если 

заявление подписано усиленной квалифицированной электронной подписью. 

В случае представления заявления в форме электронного документа 

представителем заявителя, действующим на основании доверенности, к заявлению в 

форме электронного документа также прилагается доверенность в виде электронного 

образа такого документа. 

3) схема расположения земельного участка в случае, если испрашиваемый 

земельный участок предстоит образовать и отсутствует проект межевания территории, 

в границах которой предстоит образовать такой земельный участок; 

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) подготовленные некоммерческой организацией, созданной гражданами, 

списки ее членов в случае, если подано заявление о предварительном согласовании 

предоставления земельного участка или о предоставлении земельного участка в  

безвозмездное пользование указанной организации для ведения огородничества или 

садоводства. 

 

7) документы, подтверждающие право заявителя на предоставление земельного 

участка без проведения торгов по основаниям, предусмотренным: 

- подпунктом 1 пункта 2 статьи 39.3 ЗК РФ: 

а) договор о комплексном освоении территории; 

- подпунктом 2 пункта 2 статьи 39.3 ЗК РФ: 

а) документ, подтверждающий членство заявителя в некоммерческой 

организации; 

б) решение органа некоммерческой организации о распределении 

испрашиваемого земельного участка; 

- подпунктом 3 пункта 2 статьи 39.3 ЗК РФ: 

а) документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на 

испрашиваемый земельный участок, если право на такой участок не зарегистрировано 

в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним; 

б) документ, подтверждающий членство заявителя в некоммерческой 



организации; 

в) решение органа некоммерческой организации о распределении земельного 

участка заявителю; 

- подпунктом 4 пункта 2 статьи 39.3 ЗК РФ: 

решение органа некоммерческой организации о приобретении земельного 

участка, относящегося к имуществу общего пользования; 

- подпунктом 5 пункта 2 статьи 39.3 ЗК РФ: 

а) решение органа юридического лица о приобретении земельного участка, 

относящегося к имуществу общего пользования; 

б) документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на 

испрашиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок не 

зарегистрировано в ЕГРП; 

- подпунктом 6 пункта 2 статьи 39.3 ЗК РФ: 

а) документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на здание, 

сооружение, если право на такое здание, сооружение не зарегистрировано в Едином 

государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее – 

ЕГРП); 

б) документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на 

испрашиваемый земельный участок, если право на такое земельный участок не 

зарегистрировано в ЕГРП; 

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

сооружений, расположенных на испрашиваемом земельном участке, с указанием их 

кадастровых (условных, инвентарных) номеров и адресных ориентиров. 

- подпунктом 7 пункта 2 статьи 39.3 ЗК РФ: 

а) документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на 

испрашиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок не 

зарегистрировано в ЕГРП; 

- подпунктом 1 статьи 39.5 ЗК РФ: 

а) договор о развитии застроенной территории; 

- подпунктом 2 статьи 39.5 ЗК РФ: 

а) документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на здание, 

сооружение, если право на такое здание, сооружение не зарегистрировано в ЕГРП; 

б) документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на 

испрашиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок не 

зарегистрировано в ЕГРП; 

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

сооружений, расположенных на испрашиваемом земельном участке, с указанием их 

кадастровых (условных, инвентарных) номеров и адресных ориентиров; 

- подпунктом 3 статьи 39.5 ЗК РФ: 

а) решение органа некоммерческой организации о приобретении земельного 

участка; 

- подпунктом 6 статьи 39.5 ЗК РФ: 

а) документы, подтверждающие условия предоставления земельных участков в 

соответствии с законодательством Воронежской области; 

- подпунктом 7 статьи 39.5 ЗК РФ: 

а) документы, подтверждающие право на приобретение земельного участка, 

установленные законодательством Российской Федерации или законом Воронежской 

области; 

- подпунктом 8 статьи 39.5 ЗК РФ: 



а) документы, подтверждающие право на приобретение земельного участка, 

установленные законом Воронежской области; 

- подпунктом 4 пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ: 

а) договор, соглашение или иной документ, предусматривающий выполнение 

международных обязательств; 

б) для обеспечения электро-, тепло-, газо- и водоснабжения, водоотведения, 

связи, нефтепроводов федерального, регионального или местного значения справка 

уполномоченного органа об отнесении объекта к объектам регионального или 

местного значения; 

- подпунктом 5 пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ: 

а) решение, на основании которого образован испрашиваемый земельный 

участок, принятое до  1 марта 2015; 

б) договор аренды исходного земельного участка в случае, если такой договор 

заключен до дня вступления в силу Федерального закона от 21.07.1997 года № 122-ФЗ 

«О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»; 

в) при подаче заявления о предоставлении земельного участка, находящегося в 

муниципальной собственности, предоставленного для комплексного освоения  

 

 

территории лицу, с которым был заключен договор аренды такого земельного 

участка: договор о комплексном освоении территории; 

- подпунктом 6 пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ: 

а) договор о комплексном освоении территории; 

б) договор, подтверждающий членство заявителя в некоммерческой 

организации; 

в) решение общего собрания членов некоммерческой организации о 

распределении испрашиваемого земельного участка заявителю; 

- подпунктом 7 пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ: 

а) решение уполномоченного органа о предоставлении земельного участка 

некоммерческой организации для садоводства, огородничества, дачного хозяйства, за 

исключением случаев, если такое право зарегистрировано в ЕГРП; 

б) документ, подтверждающий членство заявителя в некоммерческой 

организации; 

в) решение органа некоммерческой организации о распределении земельного 

участка заявителю; 

- подпунктом 8 пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ: 

а) документы, удостоверяющие права заявителя на здание, сооружение, если 

право на такое здание, сооружение не зарегистрировано в  ЕГРП; 

б) решение органа некоммерческой организации о приобретении земельного 

участка; 

- подпунктом 9 пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ: 

а) документы, удостоверяющие права заявителя на здание, сооружение, если 

право на такое здание, сооружение не зарегистрировано в ЕГРП; 

б) документы, удостоверяющие права заявителя на испрашиваемый земельный 

участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРП; 

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

сооружений, расположенных на испрашиваемом земельном участке, с указанием их 

кадастровых (условных, инвентарных) номеров и адресных ориентиров; 

- подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ: 



а) документы, удостоверяющие права заявителя на здание, сооружение, если 

право на такое здание, сооружение не зарегистрировано в  ЕГРП; 

б) документы, удостоверяющие права заявителя на испрашиваемый земельный 

участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРП; 

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

сооружений, расположенных на испрашиваемом земельном участке, с указанием их 

кадастровых (условных, инвентарных) номеров и адресных ориентиров; 

- подпунктом 11 пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ: 

а) документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на 

испрашиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок не  

 

зарегистрировано в ЕГРП; 

- подпунктом 13 пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ: 

договор о развитии застроенной территории; 

- подпунктом 13.1. пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ: 

а) договор об освоении территории в целях строительства жилья экономического 

класса; 

б) договор о комплексном освоении территории в целях строительства жилья 

экономического класса; 

- подпункт 14 пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ: 

а) выданный уполномоченным органом документ, подтверждающий 

принадлежность гражданина к категории граждан, обладающих правом на 

первоочередное или внеочередное приобретение земельных участков; 

- подпунктом 15 пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ: 

а) решение о предварительном согласовании предоставления земельного 

участка, если такое решение принято иным уполномоченным органом; 

- подпунктом 16 пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ: 

а) соглашение об изъятии земельного участка для муниципальных нужд или 

решение суда, на основании которого земельный участок изъят для муниципальных 

нужд; 

- подпунктом 18 пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ: 

а) документ, подтверждающий право заявителя на предоставление земельного 

участка в собственность без проведения торгов; 

- подпунктом 23 пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ: 

а) концессионное соглашение; 

- подпунктом 23.1 пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ: 

а) договор об освоении территории в целях строительства и эксплуатации 

наемного дома коммерческого использования; 

-подпунктом 32 пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ: 

а) документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на 

испрашиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок не 

зарегистрировано в ЕГРП; 

- статьей 39.9 ЗК РФ: 

а) документы, подтверждающие право заявителя на предоставление земельного 

участка в соответствии с целями его использования; 

- подпунктом 1 пункта 2 статьи 39.10 ЗК РФ: 

а) документ, подтверждающий право заявителя на предоставление земельного 

участка в соответствии с целями его использования; 

- подпунктом 3 пункта 2 статьи 39.10 ЗК РФ: 



а) документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на здание, 

сооружение, если право на такое здание, сооружение не зарегистрировано в ЕГРП; 

- подпунктом 4 пункта 2 статьи 39.10 ЗК РФ: 

а) договор безвозмездного пользования зданием, сооружением, если право на  

такое здание, сооружение не зарегистрировано в ЕГРП; 

б) документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на 

испрашиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок не 

зарегистрировано в ЕГРП; 

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

сооружений, расположенных на испрашиваемом земельном участке, с указанием их 

кадастровых (условных, инвентарных) номеров и адресных ориентиров; 

- подпунктом 5 части 2 статьи 39.10 ЗК РФ: 

а) гражданско-правовые договоры на строительство или реконструкцию 

объектов недвижимости, осуществляемых полностью за счет средств местного 

бюджета; 

- подпунктом 8 части 2 статьи 39.10 ЗК РФ: 

а) договор найма служебного жилого помещения; 

- подпунктом 12 пункта 2 статьи 39.10 ЗК РФ: 

а) документ, предусмотренный законодательством Российской Федерации, на 

основании которого установлены случаи и срок предоставления земельных участков 

некоммерческим организациям, созданным гражданами в целях жилищного 

строительства; 

- подпунктом 15 пункта 2 статьи 39.10 ЗК РФ: 

а) решение Воронежской области о создании некоммерческой организации; 

- подпунктом 16 пункта 2 статьи 39.10 ЗК РФ: 

а) соглашение об изъятии земельного участка для муниципальных нужд или 

решение суда, на основании которого земельный участок изъят для муниципальных 

нужд. 

Заявление в форме электронного документа и прилагаемые к нему электронные 

документы (электронные образы документов) направляются в виде файлов в формате 

XML. 

Заявление представляются в виде файлов в формате doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, 

если указанное заявление предоставляются в форме электронного документа 

посредством электронной почты. 

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к 

заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах PDF, 

TIF. 

Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов 

документов) в форматах PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст 

документа и распознать реквизиты документа. 

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 

находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной 

услуги, и которые заявитель вправе представить: 

- выписка из ЕГРП о зарегистрированных правах на указанный в заявлении 

земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о 

 

 зарегистрированных правах на указанный в заявлении земельный участок; 



- выписка из ЕГРП  правах на здания,  сооружения, находящиеся на указанном в 

заявлении земельном участке, или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых 

сведений о зарегистрированных правах на здания, сооружения, находящиеся на 

указанном в заявлении земельном участке. 

Для предоставления муниципальной услуги администрация в рамках 

межведомственного взаимодействия запрашивает данные документы в Управлении 

Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по 

Воронежской области; 

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (при подаче 

заявления юридическим лицом); 

- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей (при подаче заявления индивидуальным предпринимателем). 

Для предоставления муниципальной услуги администрация в рамках 

межведомственного взаимодействия запрашивает данные документы в Управлении 

Федеральной налоговой службы по Воронежской области; 

- кадастровый паспорт испрашиваемого земельного участка либо кадастровая 

выписка об испрашиваемом земельном участке; 

Для предоставления муниципальной услуги администрация в рамках 

межведомственного взаимодействия запрашивает данные документы в филиале 

Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая 

палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» 

по Воронежской области; 

- утвержденный проект межевания территории; 

- утвержденный проект планировки территории. 

Названные документы находятся в распоряжении администрации 

Бутурлиновского муниципального района Воронежской области (органа 

предоставляющего муниципальную услугу). 

- указ или распоряжение Президента Российской Федерации, в случае 

предоставления земельного участка юридическим лицам в соответствии с таким 

указом или распоряжением Президента Российской Федерации. 

Данные документы запрашиваются в рамках межведомственного 

взаимодействия. 

-распоряжение Правительства Российской Федерации в случае предоставления 

земельного участка юридическим лицам в соответствии с распоряжением 

Правительства Российской Федерации для размещения объектов социально-

культурного назначения, реализации масштабных инвестиционных проектов при 

условии соответствия указанных объектов, инвестиционных проектов критериям, 

установленным Правительством Российской Федерации. 

Данные документы запрашиваются в рамках межведомственного 

взаимодействия. 

Заявитель вправе представить указанные документы самостоятельно. 

Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа 

заявителю в предоставлении услуги. 

Запрещается требовать от заявителя: 

- представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги; 



- представления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Воронежской области и муниципальными правовыми актами Бутурлиновского 

муниципального района Воронежской области находятся в распоряжении 

администрации, иных государственных органов, органов местного самоуправления и 

(или) подведомственных государственным органам и органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, 

за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

2.6.3. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах, 

выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги. 

Получение заявителем услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги, не требуется. 

2.7 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

В течение 10 дней со дня поступления заявления о предварительном 

согласовании предоставления земельного участка на бумажном носителе 

администрация возвращает заявление заявителю, в случае если: 

- заявление не соответствует требованиям пункта 2.6.1. настоящего 

Административного регламента; 

- подано в иной уполномоченный орган; 

- к заявлению не приложены документы, предоставляемые в соответствии с 

пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента. 

Заявителю указываются причины возврата заявления о предварительном 

согласовании предоставления земельного участка. 

Заявление в форме электронного документа, представленное с нарушением 

требований пункта 2.6.1. настоящего Административного регламента не 

рассматривается. 

Не позднее пяти рабочих дней со дня представления заявления в форме 

электронного документа администрация направляет заявителю на указанный в таком 

заявлении адрес электронной почты (при наличии) заявителя или иным указанным в 

заявлении способом уведомление с указанием допущенных нарушений требований, в 

соответствии с которыми должно быть представлено заявление. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги. 

Решение об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного 

участка принимается при наличии хотя бы одного из следующих оснований: 

1) схема расположения земельного участка, приложенная к заявлению о 

предварительном согласовании предоставления земельного участка, не может быть 

утверждена по основаниям, указанным в пункте 16 статьи 11.10 Земельного Кодекса 

РФ; 

2) земельный участок, который предстоит образовать, не может быть 

предоставлен заявителю по основаниям, указанным в подпунктах 1 - 13, 15 - 19, 22 и 23 

статьи 39.16 Земельного Кодекса РФ; 

3) земельный участок, границы которого подлежат уточнению в соответствии с 

Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости», не может быть 



предоставлен заявителю по основаниям, указанным в подпунктах 1 - 23 статьи 39.16 

Земельного Кодекса РФ. 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.  

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги. 

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

осуществляется в течение 1-го календарного дня с момента поступления заявления. 

При поступлении заявления в электронной форме в выходные (праздничные) дни его 

регистрация производится на следующий рабочий день. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга. 

2.12.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для 

предоставления муниципальных услуг помещениях. 

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема 

граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим 

правилам и нормам, а также быть оборудованы противопожарной системой и 

средствами пожаротушения. 

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием 

помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.). 

2.12.2.  Около здания должны быть организованы парковочные места для 

автотранспорта, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья 

(инвалидов). 

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

2.12.3. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, 

оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания должны быть 

предусмотрены средства для оказания первой помощи и доступные места общего 

пользования. 

2.12.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления 

заявителей с информационными материалами, оборудуются: 

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая 

информация; 

- стульями и столами для оформления документов. 

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного 

доступа граждан. 

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

размещается следующая обязательная информация: 



- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты 

органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами; 

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан 

и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, 

осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование 

граждан; 

- текст настоящего административного регламента (полная версия - на 

официальном сайте органов местного самоуправления Бутурлиновского 

муниципального района в сети Интернет); 

- тексты, выдержки из нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги; 

- образцы оформления документов. 

2.12.5. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы 

табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. 

Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для 

написания заявлений и размещения документов. 

Помещения для приема заявителей должны обеспечивать возможность 

реализации прав лиц с ограниченными возможностями здоровья (инвалидов) на 

предоставление муниципальной услуги. Помещения оборудуются пандусами, 

санитарными помещениями, расширенными проходами, позволяющими обеспечить 

беспрепятственный доступ к указанным помещениям лиц с ограниченными 

возможностями здоровья, инвалидов, использующих кресла-коляски. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

- оборудование территорий, прилегающих к месторасположению органа 

предоставляющего услугу, местами для парковки автотранспортных средств, в том 

числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья (инвалидов); 

- оборудование мест ожидания в органе предоставляющего услугу доступными 

местами общего пользования; 

- оборудование мест ожидания и мест приема заявителей в органе 

предоставляющего услугу стульями, столами (стойками) для возможности оформления 

документов; 

- соблюдение графика работы органа предоставляющего услугу; 

- размещение полной, достоверной и актуальной информации о муниципальной 

услуге на Портале государственных и муниципальных услуг Воронежской области в 

сети Интернет, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) в 

сети Интернет, на официальном сайте органов местного самоуправления 

Бутурлиновского муниципального района, на информационных стендах в местах 

предоставления муниципальной услуги; 

- возможность получения муниципальной услуги в МФЦ; 

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных 

технологий. 



2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

- полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями 

настоящего Административного регламента; 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

- удельный вес жалоб, поступивших в администрацию по вопросу 

предоставления муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на 

предоставление муниципальной услуги. 

2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги 

в электронной форме. 

2.14.1. Прием заявителей (прием и выдача документов) осуществляется 

уполномоченными должностными лицами МФЦ. 

2.14.2. Прием заявителей уполномоченными лицами осуществляется в 

соответствии с графиком (режимом) работы МФЦ. 

2.14.3. Заявителям обеспечивается возможность копирования формы 

заявления, необходимого для получения муниципальной услуги, размещенного на 

официальном сайте органов местного самоуправления Бутурлиновского 

муниципального района в сети Интернет (butur-rn.ru), на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) и Портале 

государственных и муниципальных услуг Воронежской области (www.pgu.govvrn.ru). 

2.14.4. Заявитель в целях получения муниципальной услуги может подать 

заявление и необходимые документы в электронном виде с использованием 

информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе 

Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала 

государственных и муниципальных услуг Воронежской области. 

Получение заявления в форме электронного документа и прилагаемых к нему 

электронных документов подтверждается путем направления заявителю уведомления, 

содержащего входящий регистрационный номер заявления, дату получения указанного 

заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, 

представленных в форме электронных документов, с указанием их объема. 

Уведомление о получении заявления в форме электронного документа 

направляется указанным заявителем в заявлении способом не позднее рабочего дня, 

следующего за днем поступления заявления в администрацию. 

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к 

заявлению, направляются в виде файлов в форматах PDF, TIF. Качество 

предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в 

форматах PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и 

распознать реквизиты документа. 

Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявлений и 

прилагаемых к заявлению электронных документов, должны быть сертифицированы в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения 



 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

3.1.1.Предварительное согласование предоставления земельного участка (за 

исключением предварительного согласования предоставления земельного участка для 

индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в 

границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, для осуществления 

крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности). 

3.1.2. Предварительное согласование предоставления земельного участка для 

индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в 

границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, для осуществления 

крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности 

3.1.3. Административная процедура «Предварительное согласование 

предоставления земельного участка, (за исключением предварительного согласования 

предоставления земельного участка для индивидуального жилищного строительства, 

ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, 

дачного хозяйства, для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его 

деятельности)» включает следующие административные действия: 

- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов; 

- проверка заявления на соответствие требованиям пункта 2.6.1. 

Административного регламента; 

- рассмотрение представленных документов, истребование документов 

(сведений), указанных в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента, в 

рамках межведомственного взаимодействия; 

- подготовка проекта постановления администрации о предварительном 

согласовании предоставления земельного участка либо проекта постановления 

администрации об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного 

участка; 

- направление (выдача) постановления администрации о предварительном 

согласовании предоставления земельного участка либо постановления администрации 

об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка. 

3.1.4. Административная процедура Предварительное согласование 

предоставления земельного участка для индивидуального жилищного строительства, 

ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, 

дачного хозяйства, для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его 

деятельности включает следующие административные действия: 

- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов; 

- проверка заявления на соответствие требованиям пункта 2.6.1. 

Административного регламента; 

- рассмотрение представленных документов, истребование документов 

(сведений), указанных в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента, в 

рамках межведомственного взаимодействия; 

- опубликование извещения о предоставлении земельного участка для 

индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в 

границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, для осуществления 

крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности в порядке, установленном 

для опубликования муниципальных правовых актов уставом Бутурлиновского 

муниципального района Воронежской области и размещению извещения на 

официальном сайте органов местного самоуправления Бутурлиновского 



муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет 

(butur-rn.ru); 

- подготовка проекта постановления администрации о предварительном 

согласовании предоставления земельного участка для индивидуального жилищного 

строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, 

садоводства, дачного хозяйства, для осуществления крестьянским (фермерским) 

хозяйством его деятельности либо подготовка проекта постановления администрации 

об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка для 

индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в 

границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, для осуществления 

крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности; 

- направление постановления администрации о предварительном согласовании 

предоставления земельного участка либо постановления администрации об отказе в 

предварительном согласовании предоставления земельного участка для 

индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в 

границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, для осуществления 

крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности. 

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги 

отражена в блок-схеме1 и блок-схеме2 предоставления муниципальной услуги, 

приведенной в приложении N 3 к настоящему Административному регламенту. 

3.2. Выполнение административных действий при исполнении 

административной процедуры «Предварительное согласование предоставления 

земельного участка, (за исключением предварительного согласования предоставления 

земельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного 

подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, 

для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности)». 

3.2.1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов. 

3.2.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является 

поступление заявления, поданного заявителем, любым из способов предусмотренных 

п.п. 2.6.1. настоящего административного регламента. 

3.2.1.2. В случае направления заявителем заявления посредством почтового 

отправления, к заявлению прилагаются копии документов, удостоверенные в 

установленном законом порядке. Подлинники документов не направляются. 

К заявлению должны быть приложены документы, указанные в п. 2.6.1 

настоящего Административного регламента. 

Регистрация заявления с прилагаемым комплектом документов осуществляется 

не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления. 

3.2.1.3. При личном обращении заявителя или уполномоченного представителя в 

администрацию или в МФЦ специалист, ответственный за прием документов: 

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, 

проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя; 

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя 

гражданина действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица 

действовать от имени юридического лица; 

- заверяет копию документа, подтверждающего личность заявителя, а также 

копию документа, подтверждающего полномочия представителя юридического или 

физического лица и приобщает к поданному заявлению; 

- проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: 

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, 



скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством 

должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 

неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие 

которых не позволяет однозначно истолковать их содержание; 

- сличает копии предоставленных документов, не заверенных в установленном 

порядке, с подлинным экземпляром и заверяет своей подписью с указанием 

должности, фамилии и инициалов; 

- регистрирует заявление с прилагаемым комплектом документов; 

- выдает расписку в получении документов по установленной форме 

(приложение N 4 к настоящему Административному регламенту) с указанием перечня 

документов и даты их получения, а также с указанием перечня документов, которые 

будут получены по межведомственным запросам. 

3.2.1.4. В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной 

услуги через МФЦ, зарегистрированное заявление передается с сопроводительным 

письмом в адрес администрации Бутурлиновского муниципального района 

Воронежской области в течение одного рабочего дня с момента регистрации. 

3.2.1.5. При поступлении заявления в форме электронного документа и 

комплекта электронных документов заявителю направляется уведомление, содержащее 

входящий регистрационный номер заявления, дату получения указанного заявления и 

прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, 

представленных в форме электронных документов, с указанием их объема (далее - 

уведомление о получении заявления). 

Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем в 

заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления 

заявления в администрацию. 

3.2.1.6. Результатом административной процедуры является регистрация 

заявления и комплекта документов. 

3.2.1.7. Максимальный срок исполнения административной процедуры - 1 день. 

3.2.2. Проверка заявления и прилагаемых к нему документов на соответствие 

требованиям, установленным пунктом 2.6.1. настоящего Административного 

регламента. 

3.2.2.1.Основанием для начала административной процедуры является 

поступление зарегистрированного заявления и комплекта документов специалисту 

ответственному за рассмотрение заявления. 

3.2.2.2. Специалист ответственный за рассмотрение заявления проводит 

проверку заявления и прилагаемых документов на соответствие требованиям, 

установленным пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента; 

3.2.2.3. Если заявление на бумажном носителе не соответствует требованиям 

пункта 2.6.1 настоящего Административного регламента, подано в иной 

уполномоченный орган или к заявлению не приложены документы, предоставляемые в 

соответствии с пунктом 2.6.1. Административного регламента специалист 

ответственный за рассмотрение заявления подготавливает и направляет заявителю 

уведомление, в котором указываются причины возврата заявления о предварительном 

согласовании предоставления земельного участка. 

Заявление, в форме электронного документа представленное с нарушением 

требований пункта 2.6.1. настоящего Административного регламента не 

рассматривается. 

Не позднее пяти рабочих дней со дня представления заявления в форме 

электронного документа специалист ответственный за рассмотрение заявления  



направляет заявителю на указанный в таком заявлении адрес электронной почты (при 

наличии) заявителя или иным указанным в заявлении способом уведомление с 

указанием допущенных нарушений требований, в соответствии с которыми должно 

быть представлено заявление. 

3.2.2.4. Результатом административной процедуры является выявление 

соответствия (не соответствия) заявления и приложенных к нему документом 

требованиям пункта 2.6.1. Административного регламента. 

При выявлении несоответствия заявления или приложенных к нему документов 

требованиям пункта 2.6.1. настоящего Административного регламента результатом 

административной процедуры является направление заявителю уведомления о 

возврате заявления. 

3.2.2.5. Максимальный срок исполнения административной процедуры, 

предусмотренной настоящим пунктом составляет10 дней со дня поступления 

заявления. 

3.2.3. Рассмотрение представленных документов, истребование документов 

(сведений), указанных в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента, в 

рамках межведомственного взаимодействия 

3.2.3.1.В случае соответствия заявления и приложенных к нему документом 

требованиям пункта 2.6.1. Административного регламента специалист ответственный 

за рассмотрение заявления проверяет наличие или отсутствие основания для 

приостановлении срока рассмотрения заявления. 

Основанием для приостановлении срока рассмотрения заявления является 

наличие на дату поступления в администрацию заявления о предварительном 

согласовании предоставления земельного участка, образование которого 

предусмотрено приложенной к этому заявлению схемой расположения земельного 

участка, на рассмотрении представленной ранее другим лицом схемы расположения 

земельного участка и местоположение земельных участков, образование которых 

предусмотрено этими схемами, частично или полностью совпадает. 

В случае наличия оснований для приостановления срока рассмотрения заявления 

специалист ответственный за рассмотрение заявления подготавливает и направляет 

заявителю уведомление о приостановлении срока рассмотрения заявления. 

Срок рассмотрения поданного позднее заявления о предварительном 

согласовании предоставления земельного участка приостанавливается до принятия 

решения об утверждении направленной или представленной ранее схемы 

расположения земельного участка или до принятия решения об отказе в утверждении 

указанной схемы 

В случае отсутствия основания для приостановлении срока рассмотрения 

заявления и соответствия заявления и приложенных к нему документом требованиям 

пункта 2.6.1. Административного регламента специалист ответственный за 

рассмотрение заявления в рамках межведомственного взаимодействия запрашивает в 

случае необходимости: 

а) в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Воронежской области: 

- выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество 

и сделок с ним о правах на здание, сооружение, находящееся на земельном участке, в 

отношении которого подано заявление о предварительном согласовании 

предоставления; 

- выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество 

и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок. 



б) в Управлении Федеральной налоговой службы по Воронежской области: 

- выписку из Единого государственного реестра юридических лиц о регистрации 

юридического лица (если заявителем является юридическое лицо); 

- выписку из Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей (при подаче заявления индивидуальным предпринимателем). 

в) в отдел Бутурлиновского филиала федерального государственного 

бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы 

государственной регистрации, кадастра и картографии» по Воронежской области - 

кадастровую выписку о земельном участке, кадастровый паспорт здания, сооружения, 

помещения в здании, сооружении, расположенном на испрашиваемом земельном 

участке. 

В случае, если к заявлению о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка, поданному гражданином, приложена схема расположения 

земельного участка, подготовленная в форме документа на бумажном носителе, 

специалист ответственный за рассмотрение заявления без взимания платы с заявителя 

обеспечивает подготовку в форме электронного документа схемы расположения 

земельного участка, местоположение границ которого соответствует местоположению 

границ земельного участка, указанному в схеме расположения земельного участка, 

подготовленной в форме документа на бумажном носителе. 

Подготовка иного, варианта схемы расположения земельного участка 

допускается при наличии в письменной форме согласия лица, обратившегося с 

заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка. 

3.2.3.2. После получения информации на межведомственные запросы 

специалист ответственный за рассмотрение заявления проводит экспертизу 

документов представленных заявителем и информации представленной органами, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги, на предмет наличия или 

отсутствия оснований, указанных в пункте 2.8. настоящего Административного 

регламента, и принимает решение о подготовке проекта постановления администрации 

о предварительном согласовании предоставления земельного участка либо проекта 

постановления администрации об отказе в предварительном согласовании 

предоставления земельного участка. 

3.2.3.3.Результатом административной процедуры является установление 

наличия или отсутствие оснований, указанных в пункте 2.8. настоящего 

Административного регламента. 

3.2.3.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры - 10 дней. 

3.2.4. Подготовка проекта постановления администрации о предварительном 

согласовании предоставления земельного участка либо проекта постановления 

администрации об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного 

участка. 

3.2.4.1. В случае принятия решения об отказе в предварительном согласовании 

предоставления земельного участка специалист ответственный за рассмотрение 

заявления в течение 2 дней готовит проект постановления администрации об отказе в 

предварительном согласовании предоставления земельного участка. 

В случае, если к заявлению о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка прилагалась схема расположения земельного участка, 

постановление об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного 

участка должно содержать указание на отказ в утверждении схемы расположения 

земельного участка. 

Проект постановления об отказе в предварительном согласовании 



предоставления земельного участка утверждается главой администрации (поселения) в 

течение 2 дней. 

3.2.4.2. В случае принятия решения о подготовке проекта постановления 

администрации о предварительном согласовании предоставления земельного участка 

специалист ответственный за рассмотрение заявления в течение 2 дней готовит проект 

постановления администрации о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка. 

В случае, если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать в 

соответствии со схемой расположения земельного участка, постановление  о 

предварительном согласовании предоставления земельного участка должно содержать 

указание на утверждение схемы расположения земельного участка. В этом случае 

обязательным приложением к решению о предварительном согласовании 

предоставления земельного участка, направленному заявителю, является схема 

расположения земельного участка. 

Проект постановления о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка утверждается главой администрации (поселения) в течение 2 дней. 

3.2.4.3. Результатом административной процедуры является подготовка и 

подписание постановления администрации о предварительном согласовании 

предоставления земельного участка или об отказе в предварительном согласовании 

предоставления земельного участка. 

3.2.4.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры - 4 дня. 

3.2.5. Направление (выдача) постановления администрации о предварительном 

согласовании предоставления земельного участка либо постановления администрации 

об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка. 

3.2.5.1.Постановление администрации о предварительном согласовании 

предоставления земельного участка или об отказе в предварительном согласовании 

предоставления земельного участка могут быть выданы заявителю лично (или 

уполномоченному им надлежащим образом представителю) в виде бумажного 

документа, непосредственно при личном обращении, либо направляются заявителю в 

виде бумажного документа, посредством почтового отправления, либо в виде 

электронного документа, размещенного на официальном сайте администрации, ссылка 

на который направляется заявителю посредством электронной почты, либо в виде 

электронного документа, который направляется заявителю посредством электронной 

почты. 

3.2.5.2. Результатом административной процедуры является направление 

(выдача) заявителю постановления администрации о предварительном согласовании 

предоставления земельного участка или об отказе в предварительном согласовании 

предоставления земельного участка. 

3.2.5.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры - 2 дня. 

3.3. Выполнение административных действий при исполнении 

административной процедуры «Предварительное согласование предоставления 

земельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного 

подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, 

для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности)». 

3.3.1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов. 

Выполнение административного действия осуществляется в соответствии с 

подпунктом 3.2.1. настоящего регламента. 

3.3.2. Проверка заявления на соответствие требованиям пункта 2.6.1. 

Административного регламента. 



Выполнение административного действия осуществляется в соответствии с 

подпунктом 3.2.2. настоящего регламента. 

3.3.3. Рассмотрение представленных документов, истребование документов 

(сведений), указанных в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента, в 

рамках межведомственного взаимодействия. 

Выполнение административного действия осуществляется в соответствии с 

подпунктом 3.2.3. настоящего регламента, с учетом следующих особенностей. 

3.3.3.1. После получения информации на межведомственные запросы 

специалист ответственный за рассмотрение заявления проводит экспертизу 

документов представленных заявителем и информации представленной органами, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги, на предмет наличия или 

отсутствия оснований, указанных в пункте 2.8. настоящего Административного 

регламента, и принимает решение о подготовке извещения о предоставлении 

земельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного 

подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, 

для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности либо 

проекта постановления администрации об отказе в предварительном согласовании 

предоставления земельного участка. 

3.3.3.2. В случае принятия решения о подготовке проекта постановления 

администрации об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного 

участка осуществляются административные действия согласно пунктам 3.2.4.1. и 3.2.5. 

настоящего регламента. 

Результатом административной процедуры является установление наличия или 

отсутствие оснований, указанных в пункте 2.8. настоящего Административного 

регламента. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры - 10 дней. 

3.3.4. Опубликование извещения о предоставлении земельного участка для 

индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в 

границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, для осуществления 

крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности в порядке, установленном 

для опубликования муниципальных правовых актов уставом Бутурлиновского 

муниципального района Воронежской области и размещению извещения на 

официальном сайте органов местного самоуправления Бутурлиновского 

муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет 

(butur-rn.ru). 

3.3.4.1. При отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 2.8. 

Административного регламента специалист ответственный за рассмотрение заявления: 

- в течение трех дней готовит и направляет для публикации извещение о 

предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства, 

ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, 

дачного хозяйства, для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его 

деятельности в порядке, установленном для опубликования муниципальных правовых 

актов уставом Бутурлиновского муниципального района Воронежской области и 

размещение извещения на официальном сайте органов местного самоуправления 

Бутурлиновского муниципального района в информационно-телекоммуникационной 

сети Интернет (butur-rn.ru) 

В извещении указываются: 

1) информация о возможности предоставления земельного участка с указанием 

целей этого предоставления; 



2) информация о праве граждан или крестьянских (фермерских) хозяйств, 

заинтересованных в предоставлении земельного участка для индивидуального 

жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах 

населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, для осуществления крестьянским 

(фермерским) хозяйством его деятельности, в течение тридцати дней со дня 

опубликования и размещения извещения подавать заявления о намерении участвовать 

в аукционе по продаже такого земельного участка или аукционе на право заключения 

договора аренды такого земельного участка; 

3) адрес и способ подачи заявлений о намерении участвовать в аукционе; 

4) дата окончания приема заявлений о намерении участвовать в аукционе; 

5) адрес или иное описание местоположения земельного участка; 

6) кадастровый номер и площадь земельного участка в соответствии с данными 

государственного кадастра недвижимости, за исключением случаев, если 

испрашиваемый земельный участок предстоит образовать; 

7) площадь земельного участка в соответствии с проектом межевания 

территории или со схемой расположения земельного участка, если подано заявление о 

предоставлении земельного участка, который предстоит образовать; 

8) реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории в случае, 

если образование земельного участка предстоит в соответствии с утвержденным 

проектом межевания территории, условный номер испрашиваемого земельного 

участка, а также адрес сайта в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на котором размещен утвержденный проект; 

9) адрес и время приема граждан для ознакомления со схемой расположения 

земельного участка, в соответствии с которой предстоит образовать земельный 

участок, если данная схема представлена на бумажном носителе. 

В случае, если земельный участок предстоит образовать в соответствии со 

схемой расположения земельного участка и схема расположения земельного участка 

представлена в форме электронного документа, схема расположения земельного 

участка прилагается к извещению. 

3.3.4.2. Если по истечении тридцати дней со дня опубликования извещения не 

поступили заявления иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о намерении 

участвовать в аукционе, специалист ответственный за рассмотрение заявления, 

принимает решение о подготовке проекта постановления администрации о 

предварительном согласовании предоставления земельного участка, при условии, что 

испрашиваемый земельный участок предстоит образовать или его границы подлежат 

уточнению в соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре 

недвижимости». 

3.3.4.3. В случае поступления в течение тридцати дней со дня опубликования 

извещения заявлений иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о намерении 

участвовать в аукционе специалист ответственный за рассмотрение заявления 

принимает решение о подготовке проекта постановления администрации об отказе в 

предварительном согласовании предоставления земельного участка. 

3.3.5.Подготовка проекта постановления администрации о предварительном 

согласовании предоставления земельного участка для индивидуального жилищного 

строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, 

садоводства, дачного хозяйства, для осуществления крестьянским (фермерским) 

хозяйством его деятельности либо подготовка проекта постановления администрации 

об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка для 

индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в 



границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, для осуществления 

крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности. 

Выполнение административного действия осуществляется в соответствии с 

подпунктом 3.2.4.настоящего регламента. 

3.3.6. Направление постановления администрации о предварительном 

согласовании предоставления земельного участка либо постановления администрации 

об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка для 

индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в 

границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, для осуществления 

крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности. 

Выполнение административного действия осуществляется в соответствии с 

подпунктом 3.2.5.настоящего регламента. 

3.4. Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов в 

электронной форме. 

3.4.1. Заявление в форме электронного документа представляется путем 

заполнения формы запроса, размещенной на официальном сайте администрации в сети 

Интернет или путем заполнения формы запроса через личный кабинет на Едином 

портале государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портале 

государственных и муниципальных услуг Воронежской области или путем 

направления электронного документа на официальную электронную почту 

администрации. 

Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору заявителя 

(если заявителем является индивидуальный предприниматель): 

- электронной подписью заявителя (представителя заявителя); 

- усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя 

(представителя заявителя). 

Заявление в форме электронного документа от имени юридического лица 

заверяется по выбору заявителя электронной подписью либо усиленной 

квалифицированной электронной подписью: 

- лица, действующего от имени юридического лица без доверенности; 

- представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, 

выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

3.4.2. Заявитель вправе получить сведения о ходе предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала 

государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала государственных 

и муниципальных услуг Воронежской области. 

3.4.3. Получение результата муниципальной услуги в электронной форме. 

3.4.3.1. При обращении заявителя в форме электронного документа заявитель 

может получить результат предоставления муниципальной услуги в виде электронного 

документа, размещенного на официальном сайте администрации, ссылка на который 

направляется заявителю посредством электронной почты или в виде электронного 

документа, который направляется заявителю посредством электронной почты. 

3.5. Взаимодействие администрации с иными органами государственной власти, 

органами местного самоуправления и организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальных услуг в электронной форме. 

Для подтверждения отсутствия обременения на испрашиваемый земельный 

участок предусмотрено межведомственное взаимодействие администрации с 



Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Воронежской области в электронной форме. 

Для подтверждения того, что юридическое лицо или индивидуальный 

предприниматель являются действующими, предусмотрено межведомственное 

взаимодействие администрации с Управлением Федеральной налоговой службы по 

Воронежской области. 

Для получения кадастровой выписки о земельном участке предусмотрено 

межведомственное взаимодействие с филиалом федерального государственного 

бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы 

государственной регистрации, кадастра и картографии» по Воронежской области в 

электронной форме. 

Заявитель вправе представить указанные документы самостоятельно. 

 

4. Формы контроля  за исполнением административного регламента. 

 

4.1. Текущий контроль организации предоставления муниципальной услуги 

осуществляется должностными лицами органа местного самоуправления, 

ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

4.2. Перечень иных должностных лиц администрации, осуществляющих 

текущий контроль организации предоставления муниципальной услуги, в том числе 

реализации предусмотренных настоящим административным регламентом 

административных процедур, устанавливается муниципальными правовыми актами 

администрации. 

Муниципальные служащие, ответственные за предоставление муниципальной 

услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка 

исполнения каждой административной процедуры, предусмотренной настоящим 

административным регламентом. 

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, 

ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, 

проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений Административного 

регламента. 

4.4. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в 

год. 

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании 

полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и 

внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных 

заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 

предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, 

связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические 

проверки). 

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются 

выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 

заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации. 

4.5 Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть 

осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствие с 

законодательством Российской Федерации. 



 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 

служащего. 

 

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) 

должностных лиц администрации в досудебном порядке, на получение информации, 

необходимой для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя об оказании 

муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Воронежской области, нормативными правовыми актами органов местного 

самоуправления Бутурлиновского муниципального района Воронежской области для 

предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Воронежской области нормативными правовыми актами органов местного 

самоуправления Бутурлиновского муниципального района Воронежской области для 

предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Воронежской области нормативными правовыми актами органов местного 

самоуправления Бутурлиновского муниципального района Воронежской области; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 

не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Воронежской области, нормативными правовыми 

актами органов местного самоуправления Бутурлиновского муниципального района 

Воронежской области; 

7) отказ должностного лица администрации в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступившая жалоба. 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональные центры, с 

использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) 

либо Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области, а также 

может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4. Жалоба должна содержать: 



- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, 

имя, отчество должностного лица либо муниципального служащего, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются; 

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

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 

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

телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 

которым должен быть направлен ответ заявителю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, 

должностного лица либо муниципального служащего; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 

(бездействием) администрации, должностного лица либо муниципального служащего. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие его 

доводы, либо их копии. 

5.5. Заявитель может обжаловать решения и действия (бездействие) 

должностных лиц, муниципальных служащих администрации главе администрации 

Бутурлиновского муниципального района. 

5.6.Должностные лица администрации, указанные в пункте 5.5 настоящего 

раздела административного регламента, проводят личный прием заявителей. 

Личный прием должностными лицами проводится по предварительной записи. 

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств 

телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на официальном сайте 

администрации в сети Интернет и информационных стендах. 

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, 

информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и 

отчестве должностного лица, осуществляющего прием. 

5.7. Должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, или 

администрация отказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по 

жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством; 

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями 

настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому 

же предмету жалобы. 

Должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, или 

администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз 

жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 

фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в 

жалобе. 

5.8. Заявители имеют право на получение документов и информации, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 



5.9.Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня 

ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица 

администрации, 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. 

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

пункте 5.9 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной 

форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный 

ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 

незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

 

Исполняющий обязанности заместителя 

главы администрации – руководителя 

аппарата администрации муниципального района                                       Л.А. Рачкова 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение N 1 

к Административному регламенту 

 
1. Место нахождения администрации Бутурлиновского муниципального района 

Воронежской области: 397500, Воронежская область, город Бутурлиновка, площадь Воли, дом 

43 

График работы администрации Бутурлиновского муниципального района Воронежской 

области: 

понедельник - пятница: с 08.00 до 17.00; 



перерыв: с 13.00 до 14.00. 

Официальный сайт органов местного самоуправления Бутурлиновского 

муниципального района Воронежской области в сети Интернет: butur-rn.ru. 

Адрес электронной почты администрации Бутурлиновского муниципального района 

Воронежской области: buturadm@yandex.ru. 

2. Телефоны для справок: (8 47361) 2-17-79, 2-25-83, 2-25-85. 

3. Автономное учреждение Воронежской области «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - АУ «МФЦ»): 

3.1. Место нахождения АУ «МФЦ»: 394026, г. Воронеж, ул. Дружинников, 3б 

(Коминтерновский район). 

Телефон для справок АУ «МФЦ»: (473) 226-99-99. 

Официальный сайт АУ «МФЦ» в сети Интернет: mfc.vrn.ru. 

Адрес электронной почты АУ «МФЦ»: odno-okno@mail.ru. 

График работы АУ «МФЦ»: 

вторник, четверг, пятница: с 09.00 до 18.00; 

среда: с 11.00 до 20.00; 

суббота: с 09.00 до 16.45. 

3.2. Место нахождения филиала АУ «МФЦ» в муниципальном районе: 

397500, Воронежская область, город Бутурлиновка, улица Красная, дом 10 «А». 

Телефон для справок филиала АУ «МФЦ»: (8 47361) 4-77-30, 4-77-40, 4-77-34. 

График работы филиала АУ «МФЦ»: 

вторник: с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 12.45; 

среда: с 11.00 до 20.00, перерыв с 15.00 до 15.45; 

четверг: с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 12.45; 

пятница: с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 12.45; 

суббота: с 8.00 до 15.45, перерыв с 12.00 до 12.45; 

выходной: воскресенье, понедельник. 

 

 

 

 

 

Приложение N 2 

к Административному регламенту 

 

Форма заявления 

 

                                                                    В администрацию Бутурлиновского 

муниципального района  

______________________________________ 

(наименование заявителя - юридического лица) 
______________________________________ 

(Ф.И.О. заявителя, 
______________________________________ 

паспортные данные, место жительства) 
______________________________________ 

______________________________________ 

(почтовый адрес и (или) адрес электронной почты) 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 



о предварительном согласовании предоставления земельного участка 

 

Прошу предварительно согласовать предоставление земельного участка, 

находящегося в муниципальной собственности, расположенного по адресу: _________, 

площадью ______ кв. м, кадастровый номер ______________________, 

______________________________________  

______________________________________________________________. 
(реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории, если образование 

испрашиваемого земельного участка предусмотрено указанным проектом) 

______________________________________________________________  
(основание предоставления земельного участка, из числа предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, статьей 39.5, пунктом 2 

статьи 39.6 или пунктом 2 статьи 39.10 Земельного кодекса РФ; вид права, на котором заявитель желает приобрести 

земельный участок, если предоставление земельного участка возможно на нескольких видах прав) 

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) 

проектом)  

______________________________________________________________  
(реквизиты решения об изъятии земельного участка для муниципальных нужд, в случае, если 

земельный участок предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для муниципальных 

нужд) 

Постановление о предварительном согласовании предоставления земельного участка 

прошу выдать мне лично (или   уполномоченному  представителю)  /  выслать  по  

почте  (по  желанию заявителя). 

    Приложения: (указывается список прилагаемых к заявлению документов): 

__________________________________________________________________  

 _______________________ _______________ __________________ 
      (должность)           (подпись)      (фамилия И.О.) 

    

 М.П. 
 



Прием и регистрация заявления и комплекта 

документов 

Приложение N 3 

к Административному регламенту 

 

Блок-схема1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

Рассмотрение представленных заявления и документов 

на их соответствие 

п.2.6.1настоящегоАдминистративного регламента 

Наличие оснований для возврата заявления заявителю 

Имеются основания 

Отсутствуют основания 
Подготовка проекта уведомления о 

возврате заявления с указанием причин  

возврата 

Направление (выдача) заявителю 

уведомления о возврате заявления 

Основания отсутствуют 

Рассмотрение предоставленных 

документов, истребование документов 

(сведений), указанных в п.2.6.2. 

Административного регламента в рамках 

межведомственного взаимодействия 

Имеются основания 

Наличие оснований для отказа в  

предварительном  согласовании 

предоставления земельного участка 

Подготовка проекта постановления об отказе в предварительном 

согласовании  предоставления земельного участка  

Направление (выдача) заявителю постановления об отказе в 

предварительном согласовании предоставления земельного 

участка 

Подготовка проекта постановления о 

предварительном согласовании 

предоставления земельного участка Направление  (выдача) заявителю  

постановления о предварительном 

согласовании предоставления земельного 

участка 



Прием и регистрация заявления и комплекта 

документов 

Блок-схема2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рассмотрение представленных заявления и документов 

на их  соответствие 

п.2.6.1настоящегоАдминистративного регламента 

Наличие оснований для возврата заявления заявителю 

Имеются основания 

Отсутствуют основания 

Подготовка проекта уведомления о 

возврате заявления с указанием причин  

возврата 
Направление (выдача) заявителю 

уведомления о возврате заявления 

Основания отсутствуют 

Рассмотрение предоставленных 

документов, истребование документов 

(сведений), указанных в п.2.6.2.  

Административного регламента в рамках 

межведомственного взаимодействия 

Имеются основания 

Наличие оснований для отказа в предварительном 

согласовании предоставления земельного участка 

 

Подготовка проекта постановления об отказе в 

предварительном согласовании предоставления земельного 

участка и уведомления об отказе в предоставлении  

муниципальной услуги Направление (выдача) заявителю постановления об отказе в 

предварительном согласовании предоставления земельного 

участка 

Подготовка и опубликование извещения о 

предоставлении земельного участка для 

индивидуального жилищного строительства, 

ведения личного подсобного хозяйства в границах 

населенного пункта, садоводства, дачного 

хозяйства, для осуществления крестьянским 

(фермерским) хозяйством его деятельности 

Принятие  решения и подготовка проекта постановления администрации 

об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного 

участка 

Не поступили заявления 

Принятие  решения и подготовка проекта 

постановления администрации о 

предварительном согласовании предоставления 

земельного участка 

Направление (выдача) заявителю 

постановления о предварительном 

согласовании предоставления земельного 

участка 

Направление (выдача) заявителю 

постановления администрации об отказе в 

предварительном согласовании предоставления 

земельного участка 

Поступление заявления иных граждан о 

намерении участвовать в аукционе 

 Поступили заявления 



Приложение N 4 

к Административному регламенту 

 

 

РАСПИСКА 

в получении документов, представленных для принятия 

решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка 

 

    Настоящим удостоверяется, что заявитель 

__________________________________________________________________ 
                         (фамилия, имя, отчество) 

представил, а сотрудник 

__________________________________________________________________ 

получил «_____» ________________ _________ документы 
        (число) (месяц прописью)   (год) 

в количестве _______________________________ экземпляров 
                     (прописью) 

по  прилагаемому  к  заявлению перечню документов, необходимых для принятия 

решения  о предварительном согласовании предоставления земельного участка (согласно 

п. 2.6.1 настоящего Административного регламента): 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

 

    Перечень   документов,  которые  будут  получены  по   межведомственным запросам: 

_________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

 

___________________________________  _____________  _____________________ 
(должность специалиста,          (подпись)    (расшифровка подписи) 

ответственного за прием документов) 

 

  



  

                                          

 

 

Администрация Бутурлиновского муниципального района  

Воронежской области 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

 

от   13.11.2015   № 775 

                        г. Бутурлиновка           

 

Об утверждении административного 

регламента администрации Бутурлиновского         

муниципального района Воронежской области 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Утверждение и выдача схем расположения 

земельных участков на кадастровом плане 

территории» 

 

 

В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 

06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь постановлением 

администрации Бутурлиновского муниципального района Воронежской области от 

27.04.2015 г. №501 «О Порядке разработки и  утверждения административных  

регламентов предоставления  муниципальных услуг», в  целях открытости и 

общедоступности информации по предоставлению муниципальных услуг 

населению, администрация Бутурлиновского муниципального района 

Воронежской области 

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

        1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации 

Бутурлиновского муниципального района Воронежской области по 

предоставлению муниципальной услуги «Утверждение и выдача схем 

расположения земельных участков на кадастровом плане территории». 

 



  

        2. Опубликовать настоящее постановление  в периодическом печатном 

издании «Бутурлиновский муниципальный вестник». 

        3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального 

опубликования. 

 

 

Исполняющий обязанности  

главы администрации 

Бутурлиновского муниципального района                                            А.А. Бурсов 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

Согласовано: Е.В. Богодуховская 

 

 

 

Л.А. Рачкова 

 

 

 

С.Н. Есина 

 

 

 

 

 

 

 

 

Исполнил: А.А. Комарова 

 

 

 

 



                 УТВЕРЖДЕН 

постановлением  администрации 

Бутурлиновского муниципального 

района Воронежской области 

от   13.11.2015   № 775 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

АДМИНИСТРАЦИИ БУТУРЛИНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО 

РАЙОНА ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  «УТВЕРЖДЕНИЕ И ВЫДАЧА СХЕМ 

РАСПОЛОЖЕНИЯ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ НА КАДАСТРОВОМ 

ПЛАНЕ ТЕРРИТОРИИ» 

 

3. Общие положения 

 

3.1. Предмет регулирования административного регламента. 

Предметом регулирования административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги «Утверждение и выдача схем 

расположения земельных участков на кадастровом плане территории» (далее 

– административный регламент) являются отношения, возникающие между 

заявителями, администрацией Бутурлиновского муниципального района 

Воронежской области и многофункциональными центрами предоставления 

государственных и муниципальных услуг (далее – многофункциональный 

центр) при утверждении схемы расположения земельного участка или 

земельных участков на кадастровом плане территории, а также определение 

состава, последовательности и  сроков выполнения административных 

процедур при предоставлении муниципальной услуги.  

3.2. Описание заявителей 

Заявителями являются физические и юридические лица, 

заинтересованные в образовании путем раздела земельного участка, 

находящегося в муниципальной собственности, предоставленного им на 

праве постоянного (бессрочного) пользования, аренды или безвозмездного 

пользования, а также в предоставлении земельного участка путем проведения 

аукциона по продаже земельного участка,  аукциона на право заключения 

договора аренды земельного участка,  а также иные лица, имеющие право в 

силу наделения их заявителям соответствующими полномочиями в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации, выступать от их 

имени при взаимодействии с соответствующими органами местного 

самоуправления, органами государственной власти и организациями при 

предоставлении муниципальной услуги (далее - Заявитель). 

3.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 



  

3.3.1. Местонахождение администрации Бутурлиновского 

муниципального района Воронежской области (далее – администрация): 

397500, Воронежская область, Бутурлиновский район, город Бутурлиновка, 

площадь Воли, дом 43. 

График (режим) работы администрации: 

понедельник - пятница: с 08.00 до 17.00; 

перерыв: с 12.00 до 13.00. 

Адрес официального сайта органов местного самоуправления 

Бутурлиновского муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть Интернет): butur-rn.ru. 

Адрес электронной почты администрации: buturadm@yandex.ru. 

Телефон справочной службы администрации: (8 47361) 2-17-79, 2-25-

85, 2-25-83. 

Автономное учреждение Воронежской области 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг» (далее - АУ «МФЦ»): 

Место нахождения АУ «МФЦ»: 394026, г. Воронеж, ул. Дружинников, 

3б (Коминтерновский район). 

Телефон для справок АУ «МФЦ»: (473) 226-99-99. 

Официальный сайт АУ «МФЦ» в сети Интернет: mfc.vrn.ru. 

Адрес электронной почты АУ «МФЦ»: odno-okno@mail.ru. 

График работы АУ «МФЦ»: 

вторник, четверг, пятница: с 09.00 до 18.00; 

среда: с 11.00 до 20.00; 

суббота: с 09.00 до 16.45. 

Место нахождения филиала АУ «МФЦ» в муниципальном районе: 

397500, Воронежская область, город Бутурлиновка, улица Красная,   

дом 10 «А». 

Телефон для справок филиала АУ «МФЦ»: (8 47361) 4-77-30, 4-77-40, 

4-77-34. 

График работы филиала АУ «МФЦ»: 

вторник: с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 12.45; 

среда: с 11.00 до 20.00, перерыв с 15.00 до 15.45; 

четверг: с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 12.45; 

пятница: с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 12.45; 

суббота: с 8.00 до 15.45, перерыв с 12.00 до 12.45; 

выходной: воскресенье, понедельник. 

    1.3.2. Сведения о местонахождении, графике (режиме) работы, контактных 

телефонах (телефонах для справок и консультаций), интернет-адресах, 

адресах электронной почты администрации, многофункционального центра  

размещаются: 

- на официальном сайте органов местного самоуправления 

Бутурлиновского муниципального района в сети Интернет (butur-rn.ru); 



  

- в региональной информационной системе "Портал государственных и 

муниципальных услуг Воронежской области" (www.svc.govvrn.ru) (далее – 

Региональный портал); 

- в федеральной государственной информационной системе "Единый 

портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)"(www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал); 

- на официальном сайте многофункционального центра (mfc.vrn.ru); 

- на информационном стенде в администрации; 

- на информационном стенде в многофункциональном центре. 

1.3.3. Способы получения информации о местонахождении и графике 

(режиме) работы органов и организаций, обращение в которые необходимо 

для получения муниципальной услуги: 

- непосредственно в администрации, многофункциональном центре; 

- с использованием средств телефонной связи, средств сети Интернет. 

1.3.4.  Информация по вопросам предоставления муниципальной 

услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, размещается непосредственно в 

помещении администрации, многофункционального центра с 

использованием информационных стендов, на официальном сайте 

администрации в сети Интернет, на Едином портале, Региональном портале, 

предоставляется уполномоченными должностными лицами администрации, 

многофункционального центра (далее – уполномоченные должностные лица)   

при личном обращении заявителей, по телефонам справочных служб, а также 

в письменной форме почтовым отправлением либо электронным сообщением 

по адресу, указанному заявителем. 

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги 

осуществляется уполномоченными должностными лицами при личном 

контакте с заявителями, по телефонам справочных служб, а также в 

письменной форме почтовым отправлением либо электронным сообщением  

с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего 

пользования, в том числе  Единого портала,  Регионального портала. 

 1.3.5. На официальном сайте администрации, на информационных 

стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на Едином портале 

и Региональном портале размещается также следующая информация: 

1) текст настоящего административного регламента; 

2) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению 

муниципальной услуги; 

3) формы, образцы документов, заявлений. 

1.3.6. При осуществлении консультаций по письменным обращениям 

ответ на обращение направляется почтовым отправлением или электронным 

сообщением в адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 календарных 

дней с даты регистрации письменного обращения. 



  

1.3.7. При ответах на телефонные звонки и при личном обращении 

уполномоченные должностные лица консультируют заявителей по вопросам, 

касающимся: 

1) порядка и сроков предоставления муниципальной  услуги; 

2) порядка оформления представляемых заявителем документов; 

3) порядка обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной 

услуги; 

4) хода предоставления муниципальной услуги. 

Время телефонного разговора и консультирования при личном 

обращении не может превышать 10 минут. В случае если для разъяснения 

требуется время, превышающее 10 минут, уполномоченное должностное 

лицо, осуществляющее консультирование, должно предложить 

заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в 

письменном виде. 

 Ответ на телефонный звонок начинается с информации о 

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

отчестве (при наличии) и должности уполномоченного должностного лица, 

принявшего телефонный звонок. 

В случае если уполномоченное должностное лицо, принявшее звонок, 

не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, он 

переадресует (переводит) данный телефонный звонок другому 

уполномоченному должностному лицу или же сообщает обратившемуся 

гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую 

информацию. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

     2.1. Наименование муниципальной услуги – «Утверждение и выдача 

схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории». 

     2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

2.2.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: 

администрация Бутурлиновского муниципального района Воронежской 

области. 

2.2.2. Администрация при предоставлении муниципальной услуги в 

целях получения документов, необходимых для утверждения и выдачи схем 

расположения земельных участков на кадастровом плане территории, а также 

получения информации для проверки сведений, представленных заявителем, 

осуществляет взаимодействие с Управлением Федеральной службы 

государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской 

области, Управлением Федеральной налоговой службы по Воронежской 

области, отделом Бутурлиновского филиала федерального государственного 

бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной 



  

службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по 

Воронежской области. 

        2.2.3. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в 

том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги 

и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного 

самоуправления, организации, за исключением получения услуг, 

включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный 

решением Совета народных депутатов Бутурлиновского муниципального 

района Воронежской области от 05.10.2011 г. №305 «Об утверждении 

перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления органами местного самоуправления Бутурлиновского 

муниципального района муниципальных услуг, и предоставляются 

организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг». 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.   

Результатом предоставления муниципальной услуги является  выдача 

(направление) постановления администрации об утверждении схемы 

расположения земельного участка на кадастровом плане территории либо 

мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги. 

2.4.1. В случае раздела земельного участка, который находится в 

муниципальной собственности и предоставлен на праве постоянного 

(бессрочного) пользования, аренды или безвозмездного пользования срок 

предоставления муниципальной услуги не должен превышать одного месяца 

со дня поступления от заявителя заявления об утверждении схемы 

расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом 

плане территории. 

Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении 

документов, не должен превышать трех рабочих дней с момента 

обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в 

письменной форме заявления об ошибке в записях. 

Оснований для приостановления предоставления муниципальной 

услуги законодательством не предусмотрено. 

2.4.2. В случае образования земельного участка для его продажи или 

предоставления в аренду путем проведения аукциона срок предоставления 

муниципальной услуги не должен превышать двух месяцев со дня 

поступления от заявителя заявления об утверждении схемы расположения 

земельного участка или земельных участков на кадастровом плане 

территории. 

Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении 

документов, не должен превышать трех рабочих дней с момента 

обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в 

письменной форме заявления об ошибке в записях. 



  

Основанием для приостановления предоставления муниципальной 

услуги является случай, при котором на момент поступления в 

администрацию заявления об утверждении схемы расположения земельного 

участка на рассмотрении такого органа находится представленная ранее 

другим лицом схема расположения земельного участка и местоположение 

земельных участков, образование которых предусмотрено этими схемами, 

частично или полностью совпадает.  

Предоставление муниципальной услуги приостанавливается  до 

принятия решения об утверждении ранее направленной схемы расположения 

земельного участка либо до принятия решения об отказе в утверждении 

ранее направленной схемы расположения земельного участка. 

2.5. Правовые основы для предоставления муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги «Утверждение и выдача схем 

расположения земельных участков на кадастровом плане территории» 

осуществляется в соответствии с: 

- Земельным кодексом Российской Федерации  от 25.10.2001 № 136-ФЗ 

(«Российская газета», 2004, № 290, 30 декабря «Собрание законодательства 

РФ», 2001, №44, 29 октября); 

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации» 

(«Российская газета», 2003, № 202, 8 октября); 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская 

газета», 2010, № 168, 30 июля); 

- Постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах 

электронной подписи, использование которых допускается при обращении за 

получением государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 

2012, № 148, 02 июля) (далее - Постановление РФ от 25.06.2012 № 634); 

- Приказом Минэкономразвития России от 14.01.2015 № 7 «Об 

утверждении порядка и способов подачи заявлений об утверждении схемы 

расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом 

плане территории, заявления о проведении аукциона по продаже земельного 

участка, находящегося в государственной или муниципальной 

собственности, или аукциона на право заключения договора аренды 

земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной 

собственности, заявления о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной 

собственности, заявления о предоставлении земельного участка, 

находящегося в государственной или муниципальной собственности, и 

заявления о перераспределении земель и (или) земельных участков, 

находящихся в государственной или муниципальной собственности, и 

земельных участков, находящихся в частной собственности, в форме 

электронных документов с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», а также требований к их формату» 



  

(Официальный интернет-портал правовой информации 

http://www.pravo.gov.ru, 27.02.2015) (далее - Приказ Минэкономразвития 

России от 14.01.2015 № 7); 

- Приказом Минэкономразвития России от 27.11.2014 № 762 «Об 

утверждении требований к подготовке схемы расположения земельного 

участка или земельных участков на кадастровом плане территории и формату 

схемы расположения земельного участка или земельных участков на 

кадастровом плане территории при подготовке схемы расположения 

земельного участка или земельных участков на кадастровом плане 

территории в форме электронного документа, формы схемы расположения 

земельного участка или земельных участков на кадастровом плане 

территории, подготовка которой осуществляется в форме документа на 

бумажном носителе» (Официальный интернет-портал правовой информации 

http://www.pravo.gov.ru, 18.02.2015) (далее - Приказ Минэкономразвития 

России от 27.11.2014 № 762); 

- Уставом Бутурлиновского муниципального района Воронежской 

области (опубликован в «Региональном информационном агентстве 

«Воронеж» - редакция газеты «Призыв» от 03.04.2015 г. №23 (12293); 

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

Воронежской области и Бутурлиновского муниципального района 

Воронежской области, регламентирующими правоотношения в сфере 

предоставления государственных услуг. 

2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги. 

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем. 

2.6.1.1. В случае раздела земельного участка, который находится 

в муниципальной собственности и предоставлен на праве постоянного 

(бессрочного) пользования, аренды или безвозмездного пользования. 

Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления, 

поступившего в администрацию или в многофункциональный центр. 

Форма заявления приведена в приложении № 1 к настоящему 

административному регламенту. 

Заявление представляется заявителем лично в администрацию или 

многофункциональный центр либо направляется заявителем  в 

администрацию на бумажном носителе посредством почтового отправления с 

описью вложения и уведомлением о вручении или в форме электронного 

документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей 

общего пользования, в том числе Единого портала и (или) Регионального 

Портала. 

Заявление должно быть подписано заявителем либо представителем 

заявителя. 



  

Заявление, представляемое в электронной форме, должно быть 

подписано электронной подписью в соответствии с Постановлением 

Правительства РФ от 25.06.2012 № 634. 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

- схема расположения земельного участка или земельных участков на 

кадастровом плане территории, которые предлагается образовать и (или) 

изменить; 

- копии правоустанавливающих и (или) правоудостоверяющих 

документов на исходный земельный участок, если права на него не 

зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое 

имущество и сделок с ним. 

При представлении заявления на бумажном носителе к такому 

заявлению прилагается копия документа, удостоверяющего личность 

заявителя (представителя заявителя).  

При представлении заявления представителем заявителя к такому 

заявлению прилагается доверенность, выданная представителю заявителя, 

оформленная в порядке, предусмотренном законодательством Российской 

Федерации. 

Копии документов, прилагаемых к заявлению, должны быть заверены в 

установленном законодательством Российской Федерации порядке, кроме 

случаев, когда заявитель лично представляет  в администрацию или 

многофункциональный центр соответствующий документ в подлиннике для 

сверки. 

Документы, представляемые в электронной форме, должны быть 

подписаны электронной подписью в соответствии с Постановлением 

Правительства РФ от 25.06.2012 № 634. 

Схема расположения земельного участка или земельных участков на 

кадастровом плане территории должна соответствовать требованиям, 

установленным Приказом Минэкономразвития России от 27.11.2014 № 762. 

2.6.1.2. В случае образования земельного участка для его продажи или 

предоставления в аренду путем проведения аукциона. 

Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления, 

поступившего в администрацию или в многофункциональный центр. 

Форма заявления приведена в приложении № 1 к настоящему 

административному регламенту. 

Заявление представляется заявителем лично в администрацию или 

многофункциональный центр либо направляется заявителем  в 

администрацию на бумажном носителе посредством почтового отправления с 

описью вложения и уведомлением о вручении или в форме электронного 

документа по выбору заявителя: 

- путем заполнения формы запроса, размещенной на официальном 

сайте администрации в сети Интернет, в том числе посредством отправки 

через личный кабинет Единого портала и (или) Регионального портала; 



  

- путем направления электронного документа в администрацию на 

официальную электронную почту. 

Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору 

заявителя (если заявителем является физическое лицо): 

электронной подписью заявителя (представителя заявителя); 

усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя 

(представителя заявителя). 

Заявление от имени юридического лица заверяется по выбору 

заявителя электронной подписью либо усиленной квалифицированной 

электронной подписью (если заявителем является юридическое лицо): 

лица, действующего от имени юридического лица без доверенности; 

представителя юридического лица, действующего на основании 

доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

К заявлению прилагаются следующие документы:  

- схема расположения земельного участка или земельных участков на 

кадастровом плане территории (за исключением случаев образования 

земельного участка из земель или земельных участков, расположенных в 

границах населенных пунктов). 

При представлении заявления на бумажном носителе к заявлению 

прилагается копия документа, удостоверяющего личность заявителя 

(представителя заявителя), заверенная в порядке, предусмотренном 

действующим законодательством. 

При представлении заявления на бумажном носителе представителем 

заявителя к такому заявлению прилагается доверенность, выданная 

представителю заявителя, оформленная в порядке, предусмотренном 

законодательством Российской Федерации. 

При представлении заявления в форме электронного документа к 

заявлению прилагается копия документа, удостоверяющего личность 

заявителя (представителя заявителя) в виде электронного образа такого 

документа. 

Представления вышеуказанного документа не требуется в случае 

представления заявления посредством отправки через личный кабинет 

Единого портала и (или) Регионального портала, а также если заявление 

подписано усиленной квалифицированной электронной подписью. 

В случае представления заявления представителем заявителя, 

действующим на основании доверенности, к заявлению также прилагается 

доверенность в виде электронного образа такого документа. 

Заявление и прилагаемые к нему документы, представляемые в форме 

электронного документа,  должны соответствовать требованиям, 

установленным  Приказом Минэкономразвития России от 14.01.2015 № 7. 

Схема расположения земельного участка или земельных участков на 

кадастровом плане территории должна соответствовать требованиям, 

установленным Приказом Минэкономразвития России от 27.11.2014 № 762. 



  

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления и иных организаций, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель 

вправе представить: 

- Выписка и Единого государственного реестра юридических лиц (в 

случае, если заявитель является юридическим лицом); 

- Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей (в случае, если заявитель является индивидуальным 

предпринимателем); 

- Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое 

имущество и сделок с ним (далее – ЕГРП) о правах на земельный участок  

или уведомление об отсутствии в ЕГРП сведений о зарегистрированных 

правах на земельный участок;  

- Выписка из ЕГРП о правах на здание, строение, сооружение, 

находящиеся на земельном участке или уведомление об отсутствии в ЕГРП 

сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, 

сооружения; 

-  кадастровый паспорт земельного участка или кадастровая выписка о 

земельном участке (в случае раздела земельного участка, который находится 

в муниципальной собственности и предоставлен на праве постоянного 

(бессрочного) пользования, аренды или безвозмездного пользования). 

Заявитель вправе представить указанные документы самостоятельно. 

Непредставление заявителем указанных документов не является 

основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги. 

Запрещается требовать от заявителя: 

- представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

- представления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Воронежской области и муниципальными правовыми 

актами Бутурлиновского муниципального района Воронежской области 

находятся в распоряжении администрации, иных государственных органов, 

органов местного самоуправления и (или) подведомственных 

государственным органам и органам местного самоуправления организаций, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 

документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

2.6.3. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе 



  

сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги: 

- проведение кадастровых работ в целях выдачи межевого плана, 

представление технического плана, акта обследования.  

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги. 

Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги: 

- заявление не соответствует установленной форме, не поддается 

прочтению или содержит неоговоренные заявителем зачеркивания, 

исправления, подчистки; 

- заявление и прилагаемые к нему документы не соответствуют 

требованиям, установленным Постановлением Правительства РФ от 

25.06.2012 № 634, Приказом Минэкономразвития России от 14.01.2015 № 7, 

пунктом 2.6. настоящего административного регламента; 

-  заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода 

действия. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. 

2.8.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

является: 

-  несоответствие схемы расположения земельного участка ее форме, 

формату или требованиям к ее подготовке; 

- полное или частичное совпадение местоположения земельного 

участка, образование которого предусмотрено схемой его расположения, с 

местоположением земельного участка, образуемого в соответствии с ранее 

принятым решением об утверждении схемы расположения земельного 

участка, срок действия которого не истек; 

- разработка схемы расположения земельного участка с нарушением 

предусмотренных статьей 11.9 Земельного кодекса Российской Федерации 

требований к образуемым земельным участкам; 

- несоответствие схемы расположения земельного участка 

утвержденному проекту планировки территории, землеустроительной 

документации, положению об особо охраняемой природной территории; 

- расположение земельного участка, образование которого 

предусмотрено схемой расположения земельного участка, в границах 

территории, для которой утвержден проект межевания территории.  

2.8.2. Помимо оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, установленных пунктом 2.8.1., основаниями для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги в случае образования земельного 

участка для его продажи или предоставления в аренду путем проведения 

аукциона являются: 

- в отношении земельного участка не установлено разрешенное 

использование или разрешенное использование земельного участка не 



  

соответствует целям использования земельного участка, указанным в 

заявлении о проведении аукциона; 

- земельный участок не отнесен к определенной категории земель; 

- земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) 

пользования, безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого 

владения или аренды; 

- на земельном участке расположены здание, сооружение, объект 

незавершенного строительства, принадлежащие гражданам или юридическим 

лицам, за исключением случаев размещения сооружения (в том числе 

сооружения, строительство которого не завершено) на земельном участке на 

условиях сервитута или объекта, который предусмотрен пунктом 3 статьи 

39.36 Земельного Кодекса Российской Федерации и размещение которого не 

препятствует использованию такого земельного участка в соответствии с его 

разрешенным использованием; 

- на земельном участке расположены здание, сооружение, объект 

незавершенного строительства, находящиеся в государственной или 

муниципальной собственности, и продажа или предоставление в аренду 

указанных здания, сооружения, объекта незавершенного строительства 

является предметом другого аукциона либо указанные здание, сооружение, 

объект незавершенного строительства не продаются или не передаются в 

аренду на этом аукционе одновременно с земельным участком; 

земельный участок расположен в границах застроенной территории, в 

отношении которой заключен договор о ее развитии, или территории, в 

отношении которой заключен договор о ее комплексном освоении; 

- 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; 

- земельный участок предназначен для размещения здания или 

сооружения в соответствии с государственной программой Российской 

Федерации, государственной программой субъекта Российской Федерации 

или адресной инвестиционной программой; 

- в отношении земельного участка принято решение о предварительном 

согласовании его предоставления; 

- в отношении земельного участка поступило заявление о 

предварительном согласовании его предоставления или заявление о 

предоставлении земельного участка, за исключением случаев, если принято 

решение об отказе в предварительном согласовании предоставления такого 

земельного участка или решение об отказе в его предоставлении; 

- земельный участок является земельным участком общего пользования 

или расположен в границах земель общего пользования, территории общего 

пользования; 

- земельный участок изъят для государственных или муниципальных 

нужд, за исключением земельных участков, изъятых для государственных 



  

или муниципальных нужд в связи с признанием многоквартирного дома, 

который расположен на таком земельном участке, аварийным и подлежащим 

сносу или реконструкции. 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.  

2.10 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

2.11 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги. 

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги осуществляется в течение 1-го календарного дня с момента 

поступления заявления. При поступлении заявления в электронной форме в 

выходные (праздничные) дни его регистрация производится на следующий 

рабочий день. 

2.12 Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга. 

2.12.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для 

предоставления муниципальных услуг помещениях. 

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и 

приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-

эпидемиологическим правилам и нормам, а также быть оборудованы 

противопожарной системой и средствами пожаротушения. 

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием 

помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.). 

2.12.2.  Около здания должны быть организованы парковочные места 

для автотранспорта, в том числе для лиц с ограниченными возможностями 

здоровья (инвалидов). 

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

2.12.3. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, 

оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания 

должны быть предусмотрены средства для оказания первой помощи и 

доступные места общего пользования. 

2.12.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления 

заявителей с информационными материалами, оборудуются: 

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и 

текстовая информация; 

- стульями и столами для оформления документов. 



  

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность 

свободного доступа граждан. 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

размещается на информационных стендах в помещениях приема и выдачи 

документов, которые должны быть освещены, хорошо просматриваемы. 

Информационные стенды должны содержать актуальную информацию, 

необходимую для получения муниципальной услуги. Тексты материалов 

печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений. 

2.12.5. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы 

табличками с указанием номера кабинета и должности лица, 

осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть 

оборудовано стулом, иметь место для написания заявлений и размещения 

документов. 

Помещения для приема заявителей должны обеспечивать возможность 

реализации прав лиц с ограниченными возможностями здоровья (инвалидов) 

на предоставление муниципальной услуги. Помещения оборудуются 

пандусами, санитарными помещениями, расширенными проходами, 

позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ к указанным 

помещениям лиц с ограниченными возможностями здоровья, инвалидов, 

использующих кресла-коляски. 

2.13.Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

- оборудование территорий, прилегающих к месторасположению 

органа предоставляющего услугу, местами для парковки автотранспортных 

средств, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья 

(инвалидов); 

- оборудование мест ожидания в органе предоставляющего услугу 

доступными местами общего пользования; 

- оборудование мест ожидания и мест приема заявителей в органе 

предоставляющего услугу стульями, столами (стойками) для возможности 

оформления документов; 

- соблюдение графика работы органа предоставляющего услугу; 

- размещение полной, достоверной и актуальной информации о 

муниципальной услуге на Едином портале, Региональном портале, на 

официальном сайте администрации, на информационных стендах в местах 

предоставления муниципальной услуги; 

- возможность получения муниципальной услуги в 

многофункциональном центре; 

- возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий. 

2.13.2.Показателями качества муниципальной услуги являются: 

- полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с 

требованиями настоящего административного регламента; 



  

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

- удельный вес жалоб, поступивших в администрацию по вопросу 

предоставления муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на 

предоставление муниципальной услуги. 

2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональных центрах и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме. 

2.14.1. Прием заявления и необходимых документов и выдача 

документов по результатам предоставления муниципальной услуги 

осуществляются в многофункциональных центрах в соответствии с 

заключенными в установленном порядке соглашениями о взаимодействии. 

2.14.2. Заявителям обеспечивается возможность копирования формы 

заявления, необходимого для получения муниципальной услуги, на 

официальном сайте администрации в сети Интернет, на Едином портале и 

Региональном портале. 

2.14.3. Заявитель в целях получения муниципальной услуги может 

подать заявление и получить результат предоставления муниципальной 

услуги в форме электронного документа с использованием информационно-

телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе Единого 

портала и Регионального портала. 

2.14.4. Заявление и документы, представляемые в электронной форме, 

должны соответствовать требованиям, установленным Постановлением 

Правительства РФ от 25.06.2012 № 634, Приказом Минэкономразвития 

России от 14.01.2015 № 7. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения 

 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур. 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры: 

- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов; 

- рассмотрение представленных документов, истребование документов 

(сведений), указанных в пункте 2.6.2 настоящего административного 

регламента, в рамках межведомственного взаимодействия; 

- подготовка проекта постановления администрации об утверждении 

схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории 

либо решения об  отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

выдача (направление) заявителю постановления администрации об 

утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане 

территории либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги. 

3.1.2. Последовательность действий при предоставлении 

муниципальной услуги отражена в блок-схеме предоставления 



  

муниципальной услуги, приведенной в приложении № 2 к настоящему 

административному регламенту. 

3.2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов. 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является 

личное обращение заявителя или представителя заявителя в администрацию, 

многофункциональный центр
1
 с заявлением либо поступление в адрес 

администрации заявления, направленного посредством почтового 

отправления с описью вложения и уведомлением о вручении или в форме 

электронного документа с использованием информационно-

телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе Единого 

портала и (или) Регионального портала. 

3.2.2. Специалист администрации и многофункционального центра, 

уполномоченный на прием и регистрацию документов заявителя, 

осуществляет проверку документов заявителя на наличие или отсутствие 

оснований для отказа в их приеме, указанных в пункте 2.7. настоящего 

административного регламента. 

3.2.3. При личном обращении заявителя в администрацию или 

многофункциональный центр, в случае отсутствия оснований для отказа в 

приеме документов, указанных в пункте 2.7. настоящего административного 

регламента, специалист, уполномоченный на  прием и регистрацию 

документов: 

- сверяет копии документов с их подлинниками, заверяет их и 

возвращает подлинники заявителю; 

- выдает заявителю расписку (приложение №3 к настоящему 

административному регламенту) в получении документов с указанием их 

перечня и даты получения. 

3.2.4. В случае обращения заявителя за предоставлением 

муниципальной услуги через многофункциональный центр заявление 

передается с сопроводительным письмом в адрес администрации в порядке и 

сроки, установленные заключенным между ними соглашением о 

взаимодействии. 

3.2.5. Регистрация заявления с прилагаемыми документами 

осуществляется в сроки, установленные пунктом 2.11. настоящего 

административного регламента. 

3.2.6. При направлении заявления и документов, указанных в пункте 

2.6. настоящего административного регламента, посредством почтового 

отправления расписка в получении таких заявления и документов 

направляется администрацией указанным заявителем в заявлении способом в 

течение рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в 

администрацию. 

3.2.7. При направлении заявления и документов, указанных в пункте 

2.6. настоящего административного регламента, в форме электронного 

документа, получение документов подтверждается администрацией путем 

направления заявителю уведомления, содержащего входящий 



  

регистрационный номер заявления, дату получения администрацией 

заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень 

наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с 

указанием их объема. 

Уведомление о получении заявления направляется указанным 

заявителем в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за 

днем поступления заявления в администрацию. 

3.2.8. При наличии оснований, указанных в пункте 2.7 настоящего 

административного регламента, в случае  личного обращения заявителя в 

администрацию или многофункциональный центр специалист, 

уполномоченный на прием и регистрацию документов, уведомляет заявителя  

о наличии препятствий к принятию документов, возвращает документы, 

объясняет заявителю  содержание выявленных недостатков в 

представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

3.2.9. При наличии оснований, указанных в пункте 2.7 настоящего 

административного регламента, в случае поступления в адрес администрации 

заявления, направленного посредством почтового отправления с описью 

вложения и уведомлением о вручении или в форме электронного документа с 

использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего 

пользования, в том числе Единого портала и (или) Регионального портала, 

специалист, уполномоченный на прием и регистрацию документов, не 

позднее пяти рабочих дней со дня предоставления такого заявления 

уведомляет заявителя  о наличии препятствий к принятию документов, 

возвращает документы, объясняет заявителю  содержание выявленных 

недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их 

устранению. 

3.2.10. Результатом административной процедуры является прием и 

регистрация заявления и прилагаемых к нему документов либо отказ в 

приеме заявления и прилагаемых к нему документов. 

3.2.11. Максимальный срок исполнения административной процедуры -

1 календарный день. 

3.3. Рассмотрение представленных документов, истребование 

документов (сведений), указанных в пункте 2.6.2 настоящего 

административного регламента, в рамках межведомственного 

взаимодействия. 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление зарегистрированного заявления и прилагаемых к нему 

документов специалисту, уполномоченному на рассмотрение 

представленных документов. 

3.3.2. В рамках рассмотрения заявления и прилагаемых документов 

осуществляется проверка заявления и прилагаемых документов на предмет 

наличия (отсутствия) оснований приостановления предоставления 

муниципальной услуги, установленных пунктом 2.4. настоящего 

административного регламента, отказа в предоставлении муниципальной 



  

услуги, установленных пунктом 2.8. настоящего административного 

регламента. 

3.3.3. В случае наличия оснований для приостановления 

предоставления муниципальной услуги администрация выдает (направляет) 

заявителю уведомление о приостановлении предоставления муниципальной 

услуги в течение 1 календарного дня с момента принятия такого решения. 

3.3.4. В случае отсутствия основания для приостановления 

предоставления муниципальной услуги специалист, уполномоченный на 

рассмотрение представленных документов:  

1) рассматривает заявление с прилагаемыми к нему документами на 

комплектность и соответствие требованиям действующего законодательства; 

2) устанавливает необходимость направления межведомственного 

запроса; 

3) направляет представленную заявителем схему расположения 

земельного участка на кадастровом плане территории на согласование в 

уполномоченные органы; 

3) подготавливает схему расположения земельного участка на 

кадастровом плане территории (в случае если данный документ не 

представлен заявителем) и направляет на согласование в уполномоченные 

органы. 

3.3.5. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, в целях получения необходимых документов 

специалист, уполномоченный на рассмотрение представленных документов, 

самостоятельно запрашивает такие документы путем направления 

межведомственных запросов: 

1) в Бутурлиновский отдел управления Федеральной службы 

государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской 

области на получение выписок из Единого государственного реестра прав на 

недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на 

объект недвижимости (земельный участок); 

2) в отдел Бутурлиновского филиала ФГБУ «Федеральная Кадастровая 

Палата Росреестра» по Воронежской области на получение кадастрового 

паспорта земельного участка или кадастровой выписки о земельном участке; 

3) в Управление Федеральной налоговой службы по Воронежской 

области на получение: 

- выписки и Единого государственного реестра юридических лиц (в 

случае, если заявитель является юридическим лицом); 

- выписки из Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей (в случае, если заявитель является индивидуальным 

предпринимателем). 

3.3.6. Межведомственный запрос направляется в срок, не 

превышающий один рабочий день, следующий за днем поступления 

специалисту, уполномоченному на рассмотрение представленных 

документов, заявления и прилагаемых документов. 



  

3.3.7. Направление межведомственного запроса осуществляется в 

электронной форме посредством единой системы межведомственного 

электронного взаимодействия и подключенных к ней региональных систем 

межведомственного электронного взаимодействия. 

Направление межведомственного запроса в бумажном виде 

допускается в случае отсутствия технической возможности направления 

межведомственных запросов в электронной форме посредством единой 

системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенных 

к ней региональных систем межведомственного электронного 

взаимодействия. 

Межведомственный запрос в бумажном виде заполняется в 

соответствии с требованиями, установленными статьей 7.2.  Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 

3.3.8.  По результатам полученных сведений (документов) специалист, 

уполномоченный на рассмотрение представленных документов,  принимает 

решение о подготовке проекта постановления об утверждении схемы 

расположения земельного участка на кадастровом плане территории  либо о 

подготовке уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.9. Результатом административной процедуры является принятие 

решения о подготовке проекта постановления об утверждении схемы 

расположения земельного участка на кадастровом плане территории  либо о 

подготовке уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.10. Максимальный срок исполнения административной процедуры: 

- в случае раздела земельного участка, который находится в 

муниципальной собственности и предоставлен на праве постоянного 

(бессрочного) пользования, аренды или безвозмездного пользования –         

19 календарных дней; 

- в случае образования земельного участка для его продажи или 

предоставления в аренду путем проведения аукциона –35 календарных дня. 

3.4. Подготовка  проекта постановления об утверждении схемы 

расположения земельного участка на кадастровом плане территории  либо 

уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.1. По результатам принятого решения специалист, уполномоченный 

на подготовку  проекта постановления об утверждении схемы расположения 

земельного участка на кадастровом плане территории  либо уведомления об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги: 

3.4.1.1. Готовит проект постановления администрации об утверждении 

схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории  

либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.1.2. Передает подготовленные проект постановления 

администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на 

кадастровом плане территории  либо уведомление об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги на подписание главе администрации 



  

(поселения). 

3.4.1.3. Обеспечивает регистрацию постановления об утверждении 

схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории  

либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.1.4. При наличии в заявлении указания о выдаче результата 

предоставления муниципальной услуги по месту представления заявления 

обеспечивает передачу постановления об утверждении схемы расположения 

земельного участка на кадастровом плане территории либо уведомления об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги в многофункциональный 

центр
1
 для выдачи заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем 

регистрации постановления об утверждении схемы расположения земельного 

участка на кадастровом плане территории  либо уведомления об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги.  

3.4.2. Результатом административной процедуры является принятие 

решения об утверждении схемы расположения земельного участка на 

кадастровом плане территории  либо решения об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 

3.4.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры: 

- в случае раздела земельного участка, который находится в 

муниципальной собственности и предоставлен на праве постоянного 

(бессрочного) пользования, аренды или безвозмездного пользования –7 

календарных дней; 

- в случае образования земельного участка для его продажи или 

предоставления в аренду путем проведения аукциона –21 календарный день. 

3.5. Выдача (направление) заявителю постановления об утверждении 

схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории  

либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.5.1. Постановление об утверждении схемы расположения земельного 

участка на кадастровом плане территории либо уведомление об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги направляются заявителю не позднее 

трех календарных дней со дня принятия решения одним из способов, 

указанным в заявлении: 

в виде бумажного документа, который заявитель получает 

непосредственно при личном обращении в администрацию или 

многофункциональный центр; 

в виде бумажного документа, который направляется администрацией 

заявителю посредством почтового отправления; 

в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте, 

ссылка на который направляется администрацией заявителю посредством 

электронной почты; 

в виде электронного документа, который направляется администрацией 

заявителю посредством электронной почты. 

3.5.2. Заявитель информируется о принятом решении в порядке, 

предусмотренном пунктом 1.3.4. настоящего административного регламента. 



  

3.5.3. Результатом административной процедуры является выдача 

(направление) заявителю лично по месту обращения постановления об 

утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане 

территории, а также уведомления об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги или направление указанных документов почтовым 

отправлением с уведомлением о вручении по адресу, указанному в 

заявлении, либо в форме электронного документа использованием 

информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том 

числе Единого портала и (или) Регионального портала. 

3.5.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры – 

в течение 3 календарных дней. 

3.6. Подача заявителем (представителем заявителя) заявления и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 

прием таких заявлений и документов в электронной форме. 

3.6.1.  Заявитель в целях получения муниципальной услуги может 

подать заявление в форме электронного документа с использованием 

информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том 

числе Единого портала и Регионального портала. 

3.6.2. Заявление и документы, представляемые в электронной форме, 

должны соответствовать требованиям, установленным Постановлением 

Правительства РФ от 25.06.2012 № 634, Приказом Минэкономразвития 

России от 14.01.2015 № 7. 

3.6.3. Заявитель вправе получить сведения о ходе предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме с использованием 

информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том 

числе Единого портала и Регионального портала. 

3.6.4. Заявитель в целях получения муниципальной услуги может 

получить результат предоставления муниципальной услуги в форме 

электронного документа с использованием информационно-

телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе Единого 

портала и Регионального портала. 

3.7. Взаимодействие администрации с иными органами 

государственной власти, органами местного самоуправления и 

организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг в 

электронной форме. 

Для получения правоустанавливающих и (или) правоудостоверяющих 

документов на объекты недвижимости предусмотрено межведомственное 

взаимодействие администрации с Управлением Федеральной службы 

государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской 

области в электронной форме. 

Для получения кадастровых паспортов на земельные участки и 

кадастровых выписок о земельных участках предусмотрено 

межведомственное взаимодействие администрации с филиалом 

федерального государственного бюджетного учреждения "Федеральная 



  

кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, 

кадастра и картографии" по Воронежской области в электронной форме. 

Для получения выписок из Единого государственного реестра 

юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей предусмотрено межведомственное взаимодействие 

администрации с Управлением Федеральной налоговой службы по 

Воронежской области. 

 

4. Формы контроля  за исполнением административного регламента 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными 

должностными лицами установленных настоящим административным 

регламентом административных процедур, а также соответствием решений, 

принятых в рамках предоставления муниципальной услуги, положениям 

нормативных правовых актов осуществляется должностными лицами органа 

местного самоуправления, ответственными за организацию работы по 

предоставлению муниципальной услуги. 

4.2. Перечень иных должностных лиц администрации, 

осуществляющих текущий контроль организации предоставления 

муниципальной услуги, в том числе реализации предусмотренных 

настоящим административным регламентом административных процедур, 

устанавливается муниципальными правовыми актами администрации. 

Муниципальные служащие, ответственные за предоставление 

муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение 

сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, 

предусмотренной настоящим административным регламентом. 

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения 

должностным лицом, ответственным за организацию работы по 

предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения 

сотрудниками положений Административного регламента. 

4.4. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже 

двух раз в год. 

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на 

основании полугодовых или годовых планов работы органа местного 

самоуправления) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению 

заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут 

рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной 

услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением 

отдельных административных процедур (тематические проверки). 

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой 

отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их 

устранению. 



  

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в 

соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

4.5 Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть 

осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в 

соответствие с законодательством Российской Федерации. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, либо муниципального служащего. 

 

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий 

(бездействия) должностных лиц администрации в досудебном порядке, на 

получение информации, необходимой для обоснования и рассмотрения 

жалобы. 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих 

случаях: 

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя об оказании 

муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Воронежской области, нормативными правовыми актами 

органов местного самоуправления Бутурлиновского муниципального района 

Воронежской области для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Воронежской области нормативными правовыми актами 

органов местного самоуправления Бутурлиновского муниципального района  

Воронежской области для предоставления муниципальной услуги, у 

заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания 

отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, 

нормативными правовыми актами органов местного самоуправления 

Бутурлиновского муниципального района Воронежской области; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 



  

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской 

области, нормативными правовыми актами органов местного 

самоуправления Бутурлиновского муниципального района Воронежской 

области; 

7) отказ должностного лица администрации в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока 

таких исправлений. 

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступившая жалоба. 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональные 

центры, с использованием Единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций) либо Портала государственных и 

муниципальных услуг Воронежской области, а также может быть принята 

при личном приеме заявителя. 

5.4. Жалоба должна содержать: 

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

фамилию, имя, отчество должностного лица либо муниципального 

служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются; 

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

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о 

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

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

почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

администрации, должностного лица либо муниципального служащего; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) администрации, должностного лица либо 

муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены 

документы (при наличии), подтверждающие его доводы, либо их копии. 

5.5. Заявитель может обжаловать решения и действия (бездействие) 

должностных лиц, муниципальных служащих администрации главе 

администрации Бутурлиновского муниципального района Воронежской 

области. 

5.6.Должностные лица администрации, указанные в пункте 5.5 

настоящего раздела административного регламента, проводят личный прием 

заявителей. 

Личный прием должностными лицами проводится по предварительной 

записи. Запись заявителей проводится при личном обращении или с 

использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые 

размещаются на официальном сайте администрации в сети Интернет и  

информационных стендах.



Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, 

информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, 

имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием. 

5.7. Должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, или 

администрация отказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 

суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в 

порядке, установленном законодательством; 

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с 

требованиями настоящего административного регламента в отношении того же 

заявителя и по тому же предмету жалобы. 

Должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, или 

администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, 

угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 

семьи; 

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 

фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 

указанные в жалобе. 

5.8. Заявители имеют право на получение документов и информации, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.9. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней 

со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, 

должностного лица администрации, 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. 

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

в пункте 5.9 настоящего Административного регламента, заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению 

жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы 

прокуратуры. 

 

Исполняющий обязанности заместителя 

главы администрации – руководителя 



  

аппарата администрации муниципального района                       Л.А. Рачкова 

 

Приложение №1  

к административному  

регламенту 

 

 

 

 Лист N __ Всего листов __ 

1. Заявление 

в___________________ 
(наименование органа местного 

самоуправления) 

2. 2.1. Регистрационный N _______ 

2.2. количество листов заявления 

_____________ 

2.3. количество прилагаемых документов 

______ 

в том числе оригиналов ___, копий ___, 

количество листов в оригиналах ___, копиях 

___ 

2.4. подпись __________________________ 

2.5. дата "__" ____ ____ г., время __ ч., __ 

мин. 

2. Прошу утвердить схему расположения земельного участка или земельных 

участков на кадастровом плане территории 

Кадастровый номер:  

Адрес (местоположение):  

 

Площадь:  

Цель использования 

земельного участка <1>: 

 

 

3. Способ представления заявления и иных необходимых документов: 

 Лично  Почтовым 

отправлением 

 В форме электронных 

документов (электронных 

образов документов) 

4. Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 

 Лично в администрации 

 Лично в многофункциональном центре 



  

 Почтовым 

отправлением по 

адресу: 

 

 

 На адрес электронной 

почты: 

 

 В личном кабинете Единого портала государственных и 

муниципальных услуг, региональных порталов государственных и 

муниципальных услуг 

5. Расписку в получении документов прошу: 

 Выдать лично Расписка получена: ____________________ 

(подпись заявителя) 

 Направить 

почтовым 

отправлением по 

адресу: 

 

 

 На адрес 

электронной 

почты: 

 

 В личном кабинете Единого портала государственных и 

муниципальных услуг, региональных порталов государственных и 

муниципальных услуг 

 Не направлять 

6. Заявитель: 

 Физическое лицо, в интересах которого утверждается схема 

расположения земельного участка или земельных участков на 

кадастровом плане территории 

 Представитель физического лица, в интересах которого утверждается 

схема расположения земельного участка или земельных участков на 

кадастровом плане территории 

  физическое лицо: 

фамилия: имя 

(полностью): 

отчество 

(полностью): 

СНИЛС: 

    

документ, вид: серия: номер: 



  

удостоверяющий 

личность: 

   

дата выдачи: кем выдан: 

"__" ___ ___ 

г. 

 

 

Почтовый адрес: телефон для связи: адрес электронной 

почты: 

   

 

наименование и реквизиты документа, подтверждающего 

полномочия представителя: 

 

 

юридическое лицо, в интересах которого утверждается схема 

расположения земельного участка или земельных участков на 

кадастровом плане территории: 

полное 

наименова

ние: 

 

 

ОГРН: ИНН: 

  

страна регистрации: дата регистрации: номер регистрации: 

 "__" ____ ____ г.  

 

Почтовый адрес: телефон для связи: адрес электронной 

почты: 

   

 

наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия 

представителя: 

 



  

 

7. Документы, прилагаемые к заявлению: 

 

 

 

Оригинал в количестве ___ экз., на 

__ л. 

Копия в количестве ___ экз., на __ л. 

 

 

 

Оригинал в количестве ___ экз., на 

__ л. 

Копия в количестве ___ экз., на __ л. 

 

 

 

Оригинал в количестве ___ экз., на 

__ л. 

Копия в количестве ___ экз., на __ л. 

8. Примечание: 

 

 

 

 

 

9. Подпись Дата 

_________ __________________ 

(Подпись) (Инициалы, фамилия) 

"__" ___________ ____ г. 

_________ __________________ 

(Подпись) (Инициалы, фамилия) 

"__" ___________ ____ г. 

10 Подлинность подписи(ей) заявителя(ей) Дата 



  

свидетельствую: 

 ___________ ____________________ 

(Подпись) М.П. (Инициалы, фамилия) 

"__" ___________ ____ г. 

11 Отметка должностного лица, принявшего заявление, и приложенные к 

нему документы: 

 

 

 

 

 

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

<1> Заполняется в случае образования земельного участка для его продажи 

или предоставления в аренду путем проведения аукциона; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение № 2 



  

к административному 

регламенту 

 

 
 

БЛОК-СХЕМА 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение N 3 

Прием и регистрация  заявления  об утверждении схемы земельного 

участка на кадастровом плане территории с прилагаемыми 

документами 

Документы соответствуют 

предъявляемым требованиям 

Документы не соответствуют 

предъявляемым требованиям 

Подготовка уведомления об 

отказе в предоставлении 

муниципальной услуги 

Подготовка проекта постановления  

об утверждении схемы 

расположения земельного участка 

на кадастровом плане территории 

Выдача  (направление) 

постановления об утверждении 

схема расположения земельного 

участка на кадастровом плане 

территории 

Выдача (направление)  

уведомления об отказе в 

предоставлении 

муниципальной услуги 

Проверка заявления и прилагаемых документов на предмет наличия 

оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 

Отказ в приеме 

документов 

Регистрация заявления с прилагаемыми 

документами 

Проверка документов на наличие 

оснований в отказе в предоставлении 

муниципальной услуги 



  

к административному  

регламенту 

 

РАСПИСКА 

в получении документов, представленных для принятия решения 

об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом 

плане территории 

 

Настоящим удостоверяется, что заявитель 

______________________________ 
  (фамилия, имя, отчество) 

представил,  а сотрудник_____________________________________________ 

администрации Бутурлиновского муниципального района получил 

"_____" ______________ _____ документы 
 (число)   (месяц прописью)    (год) 

в количестве ________________ экземпляров по прилагаемому к заявлению 
   (прописью) 

перечню документов, необходимых для принятия решения об утверждении 

схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории 

(согласно п. 2.6.1.1. или 2.6.1.2. настоящего административного регламента). 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

Перечень документов, которые будут получены по межведомственным 

запросам: 

__________________________________________________________________. 

 

_______________________        ______________       ______________________ 

(должность специалиста,                         (подпись)                      (расшифровка подписи) 

      ответственного за 

    прием документов) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



  

 

 

 

 

Администрация Бутурлиновского муниципального района 

Воронежской области 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

 

от   13.11.2015  № 776 

           г. Бутурлиновка            

 

Об утверждении административного 

регламента администрации  

Бутурлиновского         муниципального 

района Воронежской области по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Прекращение права постоянного 

(бессрочного) пользования земельными 

участками, находящимися в муниципальной 

собственности»  

 

 

В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 

06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь постановлением 

администрации Бутурлиновского муниципального района Воронежской 

области от 27.04.2015 г. №501    «О Порядке разработки и  утверждения 

административных  регламентов предоставления  муниципальных услуг», в  

целях открытости и общедоступности информации по предоставлению 

муниципальных услуг населению, администрация Бутурлиновского 

муниципального района Воронежской области   

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

        1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации  

Бутурлиновского муниципального района Воронежской области по 

предоставлению муниципальной услуги «Прекращение права постоянного 



  

(бессрочного) пользования земельными участками, находящимися в 

муниципальной собственности». 

        2. Опубликовать настоящее постановление  в периодическом печатном 

издании «Бутурлиновский муниципальный вестник». 

         3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального 

опубликования. 

 

 

 

Исполняющий обязанности 

главы администрации 

Бутурлиновского муниципального района                                            А.А. Бурсов 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Согласовано: Е.В. Богодуховская 

 

 

Л.А. Рачкова 

 

 

С.Н. Есина 

 

 

 

 

 

 

 

Исполнил: А.А. Комарова 

 

 

 

                                          



 

 

 

 

               УТВЕРЖДЕН 

постановлением  администрации 

Бутурлиновского муниципального района 

Воронежской области 

от   13.11.2015  № 776 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

АДМИНИСТРАЦИИ БУТУРЛИНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ПРЕКРАЩЕНИЕ ПРАВА ПОСТОЯННОГО (БЕССРОЧНОГО) 

ПОЛЬЗОВАНИЯ ЗЕМЕЛЬНЫМИ УЧАСТКАМИ, НАХОДЯЩИМИСЯ В 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ» 

 

4. Общие положения 

 

4.1. Предмет регулирования административного регламента. 

Предметом регулирования административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги «Прекращение права постоянного 

(бессрочного) пользования земельными участками, находящимися в 

муниципальной собственности» (далее – административный регламент) 

являются отношения, возникающие между заявителями, администрацией 

Бутурлиновского муниципального района и многофункциональными центрами 

предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), при 

отказе заявителя от принадлежащего ему права постоянного (бессрочного) 

пользования на земельный участок, находящийся в муниципальной 

собственности, а также определение порядка, сроков и последовательности 

выполнения административных действий (процедур) при предоставлении 

муниципальной услуги. 

4.2. Описание заявителей 

Заявителями являются физические и юридические лица, 

землепользователи земельных участков, заинтересованные в прекращении 

права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, либо их 

представители, действующие в силу закона или на основании договора, 

доверенности (далее - заявитель, заявители). 

4.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 

4.3.1.  Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация 

Бутурлиновского муниципального района (далее – администрация). 

Администрация расположена по адресу: 397500, Воронежская обл.,          

г. Бутурлиновка, пл. Воли, д. 43. 

 



 

 

 

 

За предоставлением муниципальной услуги заявитель 

может также обратиться в Многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ). 

4.3.2. Информация о месте нахождения, графике работы, контактных 

телефонах (телефонах для справок и консультаций), интернет-адресах, адресах 

электронной почты администрации, МФЦ приводятся в приложении № 1 к 

настоящему Административному регламенту и размещаются: 

 на официальном сайте органов местного самоуправления 

Бутурлиновского муниципального района в сети Интернет (butur-rn.ru); 

 в информационной системе Воронежской области «Портал 

государственных и муниципальных услуг Воронежской области» 

(pgu.govvrn.ru) (далее - Портал государственных и муниципальных услуг 

Воронежской области); 

 на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций) в сети Интернет (www.gosuslugi.ru); 

 на официальном сайте МФЦ (mfc.vrn.ru); 

 на информационном стенде в администрации; 

 на информационном стенде в МФЦ. 

4.3.3. Способы получения информации о месте нахождения и графиках 

работы администрации и организаций, обращение в которые необходимо для 

получения муниципальной услуги. 

 непосредственно в администрации, 

 непосредственно в МФЦ; 

 с использованием средств телефонной связи, средств сети 

Интернет. 

4.3.4.  Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления указанных услуг 

предоставляются заявителям уполномоченными должностными лицами 

администрации, МФЦ (далее - уполномоченные должностные лица). 

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги 

осуществляется уполномоченными должностными лицами при личном 

контакте с заявителем или с использованием почтовой, телефонной связи, с 

использованием информационно-технологической и коммуникационной 

инфраструктуры, в том числе Единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций) и (или) Портала государственных и 

муниципальных услуг Воронежской области. 

На информационных стендах в местах предоставления муниципальной 

услуги, а также на официальных сайтах администрации, на Портале 

государственных и муниципальных услуг Воронежской области, на Едином 

портале государственных и муниципальных услуг (функций) размещается 

также следующая информация: 

 текст настоящего Административного регламента; 

 тексты, выдержки из нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги; 



 

 

 

 

 формы, образцы заявлений, иных документов. 

4.3.5.  Заявители, представившие заявление на получение муниципальной 

услуги, в обязательном порядке информируются уполномоченными 

должностными лицами: 

 о порядке предоставления муниципальной услуги; 

 о ходе предоставления муниципальной услуги; 

 об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

4.3.6. Информация о сроке завершения оформления документов и 

возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов. 

4.3.7. В любое время с момента приема документов заявитель имеет 

право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления 

муниципальной услуги, с использованием телефонной связи, средств 

Интернета, а также при личном контакте с уполномоченными должностными 

лицами. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения уполномоченные 

должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют 

обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок 

должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил 

гражданин, фамилии, имени, отчестве, занимаемой должности специалиста, 

принявшего телефонный звонок. 

При отсутствии у уполномоченного должностного лица, принявшего 

звонок, возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы 

телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому 

должностному лицу или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен 

телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

 

5. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

5.1. Наименование муниципальной услуги – «Прекращение права 

постоянного (бессрочного) пользования земельными участками, находящимися 

в муниципальной собственности». 

5.2. Наименование органа, представляющего муниципальную услугу. 

5.2.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация 

Бутурлиновского муниципального района Воронежской области. 

5.2.2. Администрация при предоставлении муниципальной услуги в целях 

получения документов, необходимых для принятия решения о прекращении 

права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, 

информации для проверки сведений, представленных заявителем, осуществляет 

взаимодействие с Управлением Федеральной службы государственной 

регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области, Управлением 

Федеральной налоговой службы по Воронежской области, отделом 

Бутурлиновского филиала федерального государственного бюджетного 

учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы 

государственной регистрации, кадастра и картографии» по Воронежской 

области, администрацией  Бутурлиновского муниципального района. 



 

 

 

 

5.2.3. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в 

том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 

связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного 

самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в 

перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Совета 

народных депутатов Бутурлиновского муниципального района Воронежской 

области от 05.10.2011 г. №305 «Об утверждении перечня услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления органами 

местного самоуправления Бутурлиновского муниципального района 

муниципальных услуг, и предоставляются организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальных услуг». 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача 

постановления администрации о прекращении права постоянного (бессрочного) 

пользования земельным участком, находящимся в муниципальной 

собственности, либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги. 

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 33 

календарных дней с момента регистрации поступившего заявления с 

приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом. 

Срок регистрации заявления и прилагаемых к нему документов - 1 

календарный день. 

Срок рассмотрения представленных документов, в том числе 

истребование документов (сведений), указанных в пункте 2.6.2 настоящего 

Административного регламента, в рамках межведомственного взаимодействия 

- 10 календарных дней. 

Срок подготовки проекта постановления администрации о прекращении 

права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком либо 

уведомления о мотивированном отказе - 19 календарных дней. 

Срок направления заявителю постановления администрации о 

прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным 

участком либо уведомления о мотивированном отказе - 3 календарных дня. 

Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении 

документов, не должен превышать трех рабочих дней с момента обнаружения 

ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме 

заявления об ошибке в записях. 

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги 

законодательством не предусмотрено. 

2.6. Правовые основы для предоставления муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги «Прекращение права 

постоянного (бессрочного) пользования земельными участками, находящимися 

в муниципальной собственности» осуществляется в соответствии с: 



 

 

 

 

Конституцией Российской Федерации, принятой на всенародном 

голосовании 12.12.1993 («Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, № 4, ст. 

445; «Российская газета», 25.12.1993, № 237; «Парламентская газета», 26-

29.01.2009, № 4); 

Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 

190-ФЗ («Российская газета», 30.12.2004, № 290; «Собрание законодательства 

РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 16; «Парламентская газета», 14.01.2005, № 5-

6); 

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть 1) от 30.11.1994 № 

51-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, № 32, ст. 3301; 

«Российская газета», 08.12.1994, № 238-239); 

Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ 

(«Собрание законодательства РФ», 29.10.2001, № 44, ст. 4147; «Парламентская 

газета», 30.10.2001, № 204-205; «Российская газета», 30.10.2001, № 211-212); 

Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие 

Земельного кодекса Российской Федерации» («Собрание законодательства 

РФ», 29.10.2001, № 44, ст. 4148; «Парламентская газета», 30.10.2001, № 204-

205; «Российская газета», 30.10.2001, № 211-212); 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская 

газета», 30.07.2010, № 168; «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, 

ст. 4179); 

Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание 

законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822; «Парламентская газета», 

08.10.2003, № 186; «Российская газета», 08.10.2003, № 202); 

Законом Воронежской области от 13.05.2008 № 25-ОЗ «О регулировании 

земельных отношений на территории Воронежской области» («Молодой 

коммунар», 20.05.2008, № 52; «Собрание законодательства Воронежской 

области», 01.07.2008, № 5, ст. 148) 

- Уставом Бутурлиновского муниципального района Воронежской 

области; 

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

Воронежской области и Бутурлиновского муниципального района 

Воронежской области, регламентирующими правоотношения в сфере 

предоставления государственных услуг. 

2.7.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги. 

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем. 

Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления, 

поступившего в администрацию или в МФЦ. 

В письменном заявлении должна быть указана информация о заявителе 



 

 

 

 

(для физического лица - Ф.И.О., паспортные данные, адрес 

регистрации, контактный телефон, для юридического лица - полное 

наименование, ИНН, контактный телефон, фактический адрес). Заявление 

должно быть подписано заявителем или его уполномоченным представителем. 

Образец заявления приведен в приложении № 2 к настоящему 

Административному регламенту. 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), 

являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического 

или юридического лица; 

- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя 

заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей); 

- к заявлениям юридических лиц, указанных в пункте 2 статьи 39.9 

Земельного кодекса Российской Федерации, и государственных и 

муниципальных предприятий должен быть приложен документ, 

подтверждающий согласие органа, создавшего соответствующее юридическое 

лицо, или иного действующего от имени учредителя органа на отказ от права 

постоянного (бессрочного) пользования земельным участком. 

- документы, удостоверяющие права на землю, в случае, если они не 

находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного 

самоуправления либо подведомственных государственным органам или 

органам местного самоуправления организаций. 

Заявление на бумажном носителе представляется: 

- посредством почтового отправления; 

- при личном обращении заявителя либо его законного представителя. 

В электронной форме заявление предоставляется путем заполнения 

формы, размещенной на Едином портале государственных и муниципальных 

услуг (функций) и (или) Портале государственных и муниципальных услуг 

Воронежской области. 

Заявление в форме электронного документа подписывается заявителем от 

имени физического лица с использованием простой электронной подписи. 

Заявление в форме электронного документа от имени юридического лица 

заверяется электронной подписью: 

- лица, действующего от имени юридического лица без доверенности; 

- представителя юридического лица, действующего на основании 

доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

К заявлению в форме электронного документа прилагается копия 

документа, удостоверяющего личность представителя заявителя, если 

заявление представляется представителем заявителя в виде электронного 

образа такого документа. 

В случае представления заявления в форме электронного документа 

представителем заявителя, действующим на основании доверенности, к 

заявлению в форме электронного документа также прилагается доверенность в 

виде электронного образа такого документа. 



 

 

 

 

Электронные документы (электронные образы документов), 

прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде 

файлов в форматах PDF, TIF. 

Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов 

документов) в форматах PDF, TIF должно позволять в полном объеме 

прочитать текст документа и распознать реквизиты документа. 

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих 

в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе 

представить: 

- копия документа, подтверждающего государственную регистрацию 

юридического лица (для юридического лица) или выписка из Единого 

государственного реестра юридических лиц; 

Для предоставления муниципальной услуги администрация в рамках 

межведомственного взаимодействия запрашивает данные документы в 

управлении Федеральной налоговой службы по Воронежской области. 

- кадастровый паспорт земельного участка или кадастровая выписка о 

земельном участке (выписка из государственного кадастра недвижимости); 

Для предоставления муниципальной услуги администрация в рамках 

межведомственного взаимодействия запрашивает данные документы в филиале 

федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная 

кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, 

кадастра и картографии» по Воронежской области. 

- документы, удостоверяющие права на землю или выписка из Единого 

государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о 

зарегистрированных правах на объект недвижимости (земельный участок); 

Для предоставления муниципальной услуги администрация в рамках 

межведомственного взаимодействия запрашивает данные документы в 

управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Воронежской области. 

- копия решения органа местного самоуправления, уполномоченного на 

предоставление земельных участков, о предоставлении земельного участка, в 

случае отсутствия документов, удостоверяющих права на землю. 

Для предоставления муниципальной услуги администрация в рамках 

межведомственного взаимодействия запрашивает данные документы в 

администрации городского или сельского поселений Бутурлиновского 

муниципального района по месту нахождения земельного участка. 

Заявитель вправе представить указанные документы самостоятельно. 

Непредставление заявителем указанных документов не является 

основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги. 

Запрещается требовать от заявителя: 

- представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 



 

 

 

 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги; 

- представления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Воронежской области и муниципальными правовыми 

актами Бутурлиновского муниципального района Воронежской области 

находятся в распоряжении администрации, иных государственных органов, 

органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным 

органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, 

указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.6.3. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о 

документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении 

муниципальной услуги. 

Получение заявителем услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется. 

2.8 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги. 

- заявление не соответствует установленной форме, не поддается 

прочтению или содержит неоговоренные заявителем зачеркивания, 

исправления, подчистки. 

- подача заявления лицом, не уполномоченным совершать такого рода 

действия. 

2.9 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги. 

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

является: 

- наличие противоречий между заявленными и уже зарегистрированными 

правами; 

- орган, предоставляющий услугу не является уполномоченным органом 

по принятию решений о прекращению права постоянного (бессрочного) 

пользования земельными участками указанными в заявлении. 

2.10  Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.  

2.11 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 



 

 

 

 

2.12 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги. 

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

осуществляется в течение 1-го календарного дня с момента поступления 

заявления. При поступлении заявления в электронной форме в выходные 

(праздничные) дни его регистрация производится на следующий рабочий день. 

2.13 Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга. 

2.13.1 Прием граждан осуществляется в специально выделенных для 

предоставления муниципальных услуг помещениях. 

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и 

приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-

эпидемиологическим правилам и нормам, а также быть оборудованы 

противопожарной системой и средствами пожаротушения. 

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием 

помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.). 

2.12.6. Около здания должны быть организованы парковочные места 

для автотранспорта, в том числе для лиц с ограниченными возможностями 

здоровья (инвалидов). 

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

2.12.7. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, 

оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания должны 

быть предусмотрены средства для оказания первой помощи и доступные места 

общего пользования. 

2.12.8. Места информирования, предназначенные для ознакомления 

заявителей с информационными материалами, оборудуются: 

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и 

текстовая информация; 

- стульями и столами для оформления документов. 

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность 

свободного доступа граждан. 

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети 

Интернет размещается следующая обязательная информация: 

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной 

почты органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными 

лицами; 

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений 

граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и 

должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и 

устное информирование граждан; 

- текст настоящего административного регламента (полная версия - на 

официальном сайте администрации в сети Интернет); 



 

 

 

 

- тексты, выдержки из нормативных правовых актов, 

регулирующих предоставление муниципальной услуги; 

- образцы оформления документов. 

2.12.9. Помещения для приема заявителей должны быть 

оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, 

осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть 

оборудовано стулом, иметь место для написания заявлений и размещения 

документов. 

Помещения для приема заявителей должны обеспечивать возможность 

реализации прав лиц с ограниченными возможностями здоровья (инвалидов) на 

предоставление муниципальной услуги. Помещения оборудуются пандусами, 

санитарными помещениями, расширенными проходами, позволяющими 

обеспечить беспрепятственный доступ к указанным помещениям лиц с 

ограниченными возможностями здоровья, инвалидов, использующих кресла-

коляски. 

2.14 Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.14.1 Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

- оборудование территорий, прилегающих к месторасположению 

администрации, местами для парковки автотранспортных средств, в том числе 

для лиц с ограниченными возможностями здоровья (инвалидов); 

- оборудование мест ожидания в администрации доступными местами 

общего пользования; 

- оборудование мест ожидания и мест приема заявителей в 

администрации стульями, столами (стойками) для возможности оформления 

документов; 

- соблюдение графика работы администрации; 

- размещение полной, достоверной и актуальной информации о 

муниципальной услуге на Портале государственных и муниципальных услуг 

Воронежской области в сети Интернет, Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций) в сети Интернет, на официальном сайте 

органов местного самоуправления Бутурлиновского муниципального района, 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 

- возможность получения муниципальной услуги в МФЦ; 

- возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий. 

2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

- полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с 

требованиями настоящего Административного регламента; 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

- удельный вес жалоб, поступивших в администрацию по вопросу 

предоставления муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на 

предоставление муниципальной услуги. 



 

 

 

 

2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги 

в многофункциональных центрах и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме. 

2.14.5. Прием заявителей (прием и выдача документов) осуществляется 

уполномоченными должностными лицами МФЦ 

2.14.6. Прием заявителей уполномоченными лицами осуществляется 

в соответствии с графиком (режимом) работы МФЦ. 

2.14.7. Заявителям обеспечивается возможность копирования формы 

заявления, необходимого для получения муниципальной услуги, размещенного 

на официальном сайте органов местного самоуправления Бутурлиновского 

муниципального района в сети Интернет (butur-rn.ru), на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) и 

Портале государственных и муниципальных услуг Воронежской области 

(www.pgu.govvr.ru). 

2.14.8. Заявитель в целях получения муниципальной услуги может 

подать заявление в электронном виде с использованием информационно-

технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе Единого 

портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала 

государственных и муниципальных услуг Воронежской области. 

 

3. Cостав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры: 

- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов; 

- рассмотрение представленных документов, истребование документов 

(сведений), указанных в пункте 2.6.2 настоящего Административного 

регламента, в рамках межведомственного взаимодействия; 

- подготовка проекта постановления администрации о прекращении права 

постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или подготовка 

мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- направление заявителю постановления администрации о прекращении 

права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком либо 

уведомления о мотивированном отказе. 

Последовательность действий при предоставлении муниципальной 

услуги отражена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги, 

приведенной в приложении № 3 к настоящему административному регламенту. 

3.2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов. 

Основанием для начала административной процедуры является личное 

обращение заявителя или его уполномоченного представителя в 

администрацию, в МФЦ с заявлением либо поступление заявления в адрес 

администрации, в МФЦ посредством почтового отправления с описью 

вложения и уведомлением о вручении, с использованием Единого портала 

государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала 



 

 

 

 

государственных и муниципальных услуг Воронежской области. 

К заявлению должны быть приложены документы, указанные в п. 2.6.1 

настоящего Административного регламента. 

3.2.2. В случае направления заявителем заявления посредством почтового 

отправления к заявлению о предоставлении муниципальной услуги 

прилагаются копии документов, удостоверенные в установленном законом 

порядке; подлинники документов не направляются. 

При поступлении заявления и комплекта документов в электронном виде 

документы распечатываются на бумажном носителе и в дальнейшем работа с 

ними ведется в установленном порядке. 

3.2.3. При личном обращении заявителя или уполномоченного 

представителя в администрацию или в МФЦ должностное лицо, 

уполномоченное на прием документов: 

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, 

проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя; 

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия 

представителя гражданина действовать от его имени, полномочия 

представителя юридического лица действовать от имени юридического лица; 

- проверяет соответствие заявления установленным требованиям; 

- проверяет соответствие представленных документов следующим 

требованиям: документы в установленных законодательством случаях 

нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи 

определенных законодательством должностных лиц; в документах нет 

подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; 

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет 

однозначно истолковать их содержание; 

- регистрирует заявление с прилагаемым комплектом документов; 

- выдает расписку в получении документов по установленной форме 

(приложение № 4 к настоящему Административному регламенту) с указанием 

перечня документов и даты их получения, а также с указанием перечня 

документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 

При направлении заявления и документов в форме электронного 

документа, получение документов подтверждается администрацией путем 

направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении 

заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера 

заявления, даты получения администрацией заявления и документов, а также 

перечень наименований файлов, представленных в форме электронных 

документов, с указанием их объема. 

Сообщение о получении заявления и документов направляется в личный 

кабинет заявителя (представителя заявителя) на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг (функций) или Портале 

государственных и муниципальных услуг Воронежской области. 

Сообщение о получении заявления и документов направляется заявителю 

(представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем 

поступления заявления в администрацию. 



 

 

 

 

3.2.4. В случае обращения заявителя за предоставлением 

муниципальной услуги через МФЦ зарегистрированное заявление передается с 

сопроводительным письмом в адрес администрации в течение одного рабочего 

дня с момента регистрации.
 

3.2.5. При наличии оснований, указанных в п. 2.7 настоящего 

Административного регламента, специалист, ответственный за прием 

документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию 

документов, возвращает документы, объясняет заявителю содержание 

выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять 

меры по их устранению. 

3.2.6. Результатом административной процедуры является прием и 

регистрация заявления и комплекта документов, выдача расписки в получении 

документов либо возврат документов заявителю. 

3.2.7. Максимальный срок исполнения административной процедуры - 1 

календарный день. 

3.3. Рассмотрение представленных документов, истребование документов 

(сведений), указанных в пункте 2.6.2 настоящего Административного 

регламента, в рамках межведомственного взаимодействия. 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 

наличие зарегистрированного заявления и прилагаемых к нему документов.  

3.3.2. Специалист администрации ответственный за прием документов: 

- проводит проверку заявления и прилагаемых документов на 

соответствие требованиям, установленным пунктом 2.6.1 настоящего 

Административного регламента. 

В случае отсутствия в представленном пакете документов, указанных в 

пункте 2.6.2. в рамках межведомственного взаимодействия в течение 5 рабочих 

дней направляет межведомственные запросы: 

а) в Бутурлиновский отдел управления Федеральной службы 

государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области 

для получения: 

- выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое 

имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на указанный в 

заявлении земельный участок; 

- выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое 

имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объекты 

недвижимого имущества, находящиеся на указанном в заявлении земельном 

участке. 

б) в Управлении Федеральной налоговой службы по Воронежской 

области для получения: 

- выписку из Единого государственного реестра юридических лиц о 

регистрации юридического лица (если заявителем является юридическое лицо); 

в) в отдел Бутурлиновского филиала ФГБУ «Федеральная Кадастровая 

Палата Росреестра» по Воронежской области для получения кадастровой 

выписки о земельном участке. 



 

 

 

 

- проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктом 2.8. 

настоящего административного регламента; 

3.3.3. Результатом административной процедуры является установление 

предмета наличия или отсутствия оснований, указанных в пункте 2.8. 

настоящего Административного регламента. 

3.3.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры - 10 

календарных дней. 

3.4. Подготовка проекта постановления администрации о прекращении 

права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или 

подготовка мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

3.4.1. В случае отсутствия оснований, указанных в пункте 2.8 настоящего 

Административного регламента, принимается решение о подготовке проекта 

постановления администрации о прекращении права постоянного (бессрочного) 

пользования земельным участком. 

3.4.2. В случае наличия оснований, указанных в пункте 2.8 настоящего 

Административного регламента, принимается решение об отказе в 

прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным 

участком. 

3.4.3. По результатам принятого решения специалист: 

3.4.3.1. В течение одного рабочего дня готовит проект постановления 

администрации о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования 

земельным участком. 

Направляет подготовленный проект постановления для подписания 

уполномоченному должностному лицу. 

3.4.3.2. В случае отказа в прекращении права постоянного (бессрочного) 

пользования земельным участком готовит уведомление о мотивированном 

отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.4. Результатом административной процедуры является издание 

постановления администрации о прекращении права постоянного (бессрочного) 

пользования земельным участком либо подготовка уведомления о 

мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.5. Максимальный срок исполнения административной процедуры - 19 

календарных дней. 

3.5. Направление заявителю постановления администрации о 

прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным 

участком либо уведомления о мотивированном отказе 

3.5.1. Постановление администрации о прекращении права постоянного 

(бессрочного) пользования земельным участком или уведомление о 

мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги направляются 

заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении либо по желанию 

заявителя могут быть выданы ему лично (или уполномоченному им 

надлежащим образом представителю) непосредственно по месту подачи 

заявления. 



 

 

 

 

3.5.2. При подготовке направления (выдачи) заявителю 

постановления администрации о прекращении права постоянного (бессрочного) 

пользования земельным участком, специалист администрации подготавливает и 

направляет в федеральные органы исполнительной власти сообщение об отказе 

от права постоянного (бессрочного) пользования или обращение о 

государственной регистрации прекращения соответствующего права на 

земельный участок. 

3.5.2.1. В случае если право постоянного (бессрочного) пользования 

земельным участком не было ранее зарегистрировано в Едином 

государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, 

специалист администрации готовит сообщение в налоговый орган по месту 

нахождения земельного участка с приложением копии постановления 

администрации о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования и 

направляет их в семидневный срок в адрес налогового органа по месту 

нахождения земельного участка. 

3.5.2.2. В случае если право постоянного (бессрочного) пользования 

земельным участком было ранее зарегистрировано в Едином государственном 

реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, специалист 

администрации после подписания постановления администрации о 

прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным 

участком готовит заявление и пакет документов, необходимых для 

государственной регистрации прекращения права постоянного (бессрочного) 

пользования земельным участком, и направляет их в семидневный срок, в 

Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Воронежской области. 

3.5.3. Результатом административной процедуры является выдача 

(направление) постановления администрации о прекращении права 

постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, либо 

уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной 

услуги. 

3.5.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры - 3 

календарных дня. 

3.6. Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов в 

электронной форме. 

3.6.1. Подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, в электронной форме предусмотрена 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и 

Портале государственных и муниципальных услуг Воронежской области. 

Заявление в форме электронного документа подписывается заявителем с 

использованием простой электронной подписи. 

Иные необходимые для предоставления муниципальной услуги документы 

представляются в форме электронных документов, электронных образов 

документов. 



 

 

 

 

3.6.2. Заявитель вправе получить сведения о ходе предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого 

портала государственных и муниципальных услуг (функций) и Портала 

государственных и муниципальных услуг Воронежской области. 

3.6.3. Получение результата муниципальной услуги в электронной форме 

не предусмотрено. 

3.7. Взаимодействие администрации с иными органами государственной 

власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальных услуг в электронной форме 

Для подтверждения отсутствия обременения на испрашиваемый 

земельный участок предусмотрено межведомственное взаимодействие 

администрации с Управлением Федеральной службы государственной 

регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области в электронной 

форме. 

Для подтверждения факта, что юридическое лицо являются 

действующими, предусмотрено межведомственное взаимодействие 

администрации с Управлением Федеральной налоговой службы по 

Воронежской области. 

Для получения кадастровой выписки о земельном участке предусмотрено 

межведомственное взаимодействие с отделом Бутурлиновского филиала ФГБУ 

«Федеральная Кадастровая Палата Росреестра» по Воронежской области в 

электронной форме. 

Заявитель вправе представить указанные документы самостоятельно. 

 

4. Формы контроля  за исполнением административного регламента 

 

4.1. Текущий контроль организации предоставления муниципальной 

услуги осуществляется должностными лицами органа местного 

самоуправления, ответственными за организацию работы по предоставлению 

муниципальной услуги. 

4.2. Перечень иных должностных лиц администрации, осуществляющих 

текущий контроль организации предоставления муниципальной услуги, в том 

числе реализации предусмотренных настоящим административным 

регламентом административных процедур, устанавливается муниципальными 

правовыми актами администрации. 

Муниципальные служащие, ответственные за предоставление 

муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение 

сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, 

предусмотренной настоящим административным регламентом. 

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным 

лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению 

муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками 

положений Административного регламента. 

4.4. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух 

раз в год. 



 

 

 

 

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на 

основании полугодовых или годовых планов работы органа местного 

самоуправления) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению 

заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут 

рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной 

услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением 

отдельных административных процедур (тематические проверки). 

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются 

выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в 

соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

4.5 Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть 

осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в 

соответствие с законодательством Российской Федерации. 

 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 5. 

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

либо муниципального служащего. 

 

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий 

(бездействия) должностных лиц администрации в досудебном порядке, на 

получение информации, необходимой для обоснования и рассмотрения 

жалобы. 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих 

случаях: 

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя об оказании 

муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Воронежской области, нормативными правовыми актами 

органов местного самоуправления Бутурлиновского муниципального района 

Воронежской области для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Воронежской области нормативными правовыми актами 

органов местного самоуправления Бутурлиновского муниципального района 

Воронежской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 



 

 

 

 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 

с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Воронежской области нормативными 

правовыми актами органов местного самоуправления Бутурлиновского 

муниципального района Воронежской области; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, 

нормативными правовыми актами органов местного самоуправления 

Бутурлиновского муниципального района Воронежской области; 

7) отказ должностного лица администрации в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступившая жалоба. 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональные 

центры, с использованием Единого портала государственных и муниципальных 

услуг (функций) либо Портала государственных и муниципальных услуг 

Воронежской области, а также может быть принята при личном приеме 

заявителя. 

5.4. Жалоба должна содержать: 

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

фамилию, имя, отчество должностного лица либо муниципального служащего, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются; 

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

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 

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

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

почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

администрации, должностного лица либо муниципального служащего; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) администрации, должностного лица либо 

муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы 

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

5.5. Заявитель может обжаловать решения и действия (бездействие) 

должностных лиц, муниципальных служащих администрации главе 

администрации Бутурлиновского муниципального района. 

5.6. Должностные лица администрации, указанные в пункте 5.5 

настоящего раздела административного регламента, проводят личный прием 

заявителей. 

Личный прием должностными лицами проводится по предварительной 



 

 

 

 

записи. Запись заявителей проводится при личном обращении или с 

использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые 

размещаются на официальном сайте администрации в сети Интернет и 

информационных стендах. 

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, 

информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, 

имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием. 

5.7. Должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, или 

администрация отказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 

суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в 

порядке, установленном законодательством; 

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с 

требованиями настоящего административного регламента в отношении того же 

заявителя и по тому же предмету жалобы. 

Должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, или 

администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, 

угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 

семьи; 

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 

фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 

указанные в жалобе. 

5.8. Заявители имеют право на получение документов и информации, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.9. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней 

со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, 

должностного лица администрации, 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. 

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

в пункте 5.9 настоящего Административного регламента, заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или  



 

 

 

 

преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по 

рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в 

органы прокуратуры. 

 

 

Исполняющий обязанности заместителя 

главы администрации – руководителя 

аппарата администрации муниципального района                       Л.А. Рачкова 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

Приложение № 1 

к Административному регламенту 

 

1. Место нахождения администрации Бутурлиновского муниципального 

района Воронежской области: 397500, Воронежская обл., г. Бутурлиновка, пл. 

Воли, д. 43. 

График работы администрации Бутурлиновского муниципального района 

Воронежской области: 

понедельник - пятница: с 08.00 до 17.00; 

перерыв: с 12.00 до 13.00. 

Официальный сайт органов местного самоуправления Бутурлиновского 

муниципального района Воронежской области в сети Интернет:                   

www. butur-rn.ru. 

Адрес электронной почты администрации Бутурлиновского 

муниципального района Воронежской области: buturadm@yandex.ru. 

2. Телефоны для справок: (8 47361) 2-17-79, 2-25-83, 2-25-85. 

3. Автономное учреждение Воронежской области 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг» (далее - АУ «МФЦ»): 

3.1. Место нахождения АУ «МФЦ»: 394026, г. Воронеж,                          

ул. Дружинников, 3б (Коминтерновский район). 

Телефон для справок АУ «МФЦ»: (473) 226-99-99. 

Официальный сайт АУ «МФЦ» в сети Интернет: mfc.vrn.ru. 

Адрес электронной почты АУ «МФЦ»: odno-okno@mail.ru. 

График работы АУ «МФЦ»: 

вторник, четверг, пятница: с 09.00 до 18.00; 

среда: с 11.00 до 20.00; 

суббота: с 09.00 до 16.45. 

3.2. Место нахождения филиала АУ «МФЦ» в Бутурлиновском 

муниципальном районе: 

397500, Воронежская область, город Бутурлиновка, улица Красная,      

дом 10 «А». 

Телефон для справок филиала АУ «МФЦ»: (8 47361) 4-77-30, 4-77-40, 4-

77-34. 

График работы филиала АУ «МФЦ»: 

вторник: с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 12.45; 

среда: с 11.00 до 20.00, перерыв с 15.00 до 15.45; 

четверг: с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 12.45; 

пятница: с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 12.45; 

суббота: с 8.00 до 15.45, перерыв с 12.00 до 12.45; 

выходной: воскресенье, понедельник. 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 «Приложение № 2 

к Административному регламенту 

 

Форма заявления 

 

     В администрацию Бутурлиновского 

муниципального района Воронежской области  

______________________________________ 

(Ф.И.О.) 

Для физических лиц: 

______________________________________ 
 (Ф.И.О. заявителя) 

______________________________________ 
(паспортные данные) 

______________________________________ 
(по доверенности в интересах) 

______________________________________ 
(адрес регистрации) 

Контактный телефон ___________________ 
(указывается по желанию) 

 

Для юридических лиц: 

______________________________________ 
(полное наименование юридического лица) 

_______________________________________________ 
(Ф.И.О. руководителя) 

_______________________________________________ 
(почтовый адрес) 

_______________________________________________ 
(по доверенности в интересах) 

ОГРН________________________________ 

ИНН________________________________ 

Контактный телефон ___________________ 
(указывается по желанию) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования  

земельным участком 

 



 

 

 

 

Прошу прекратить право постоянного (бессрочного) 

пользования земельным участком, находящимся в собственности 

муниципального образования Бутурлиновский муниципальный район 

Воронежской области,  

площадью ___________ кв. м, кадастровый номер_____________________ (при 

наличии), расположенный по адресу:_______________________. 

Решение о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования  

земельным участком прошу выдать мне лично (или уполномоченному  

представителю)/выслать по почте (по желанию заявителя). 

Приложения: (указывается список прилагаемых к заявлению 

документов): 

____________________________________________________________________

______________________________________________________________ 

_______________________     _______________         _________________ 
                    (должность)                                       (подпись)                                          (фамилия И.О.)  

                 М.П.» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение № 3 

к административному 

регламенту 

Прием и регистрация заявления и прилагаемых 

к нему документов 

      

Рассмотрение представленных документов, 

истребование документов (сведений), указанных в 

пункте 2.6.2 настоящего Административного 

регламента, в рамках межведомственного 

взаимодействия 

      

Имеются 

основания 

 Наличие оснований для 

отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 

 Основания 

отсутствуют   

       

Подготовка 

уведомления о 

мотивированном 

отказе в 

предоставлении 

муниципальной 

услуги 

 

Принятие решения о подготовке проекта 

постановления администрации о прекращении права 

постоянного (бессрочного) пользования земельным 

участком 

    |   

Направление 

(выдача) 

заявителю 

 
Направление (выдача) заявителю постановления 

администрации о прекращении права постоянного 



 

 

 

 

уведомления о 

мотивированном 

отказе в 

предоставлении 

муниципальной 

услуги 

(бессрочного) пользования земельным участком 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение № 4 

к административному  

регламенту 

 

РАСПИСКА 

в получении документов, представленных для принятия решения 

о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования 

земельным участком 

 

Настоящим удостоверяется, что заявитель 

__________________________________________________________________ 
                         (фамилия, имя, отчество) 

представил, а сотрудник администрации Бутурлиновского муниципального 

района получил «_____» ________________ _________ документы                                      
(число) (месяц прописью)  (год) 

в количестве _______________________________ экземпляров по 
(прописью) 

прилагаемому к заявлению перечню документов, необходимых для  принятия  

решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования 

земельным участком (согласно п. 2.6.1 настоящего Административного регламента): 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

 

Перечень документов, которые будут получены по межведомственным 

запросам: 

__________________________________________________________________. 

_______________________        ______________       ______________________ 
(должность специалиста,                         (подпись)                      (расшифровка подписи) 



 

 

 

 

      ответственного за 

    прием документов) 

                                 ОБЪЯВЛЕНИЕ (ИНФОРМАЦИЯ)  

О ПРОВЕДЕНИИ КОНКУРСА НА ЗАМЕЩЕНИЕ  

ВАКАНТНОЙ  ДОЛЖНОСТИ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ 

 

 1. Администрация  Бутурлиновского  муниципального  района  

объявляет конкурс на замещение ведущей  вакантной   должности 

муниципальной службы начальника сектора – главного  бухгалтера  

сектора  по  учету  и  отчетности, 10 декабря   2015 года. 

  2. К претендентам на замещение указанной должности 

предъявляются следующие требования:  

-наличие    высшего     профессионального     образования;    

- наличие стажа муниципальной службы (государственной службы) не менее 

двух лет или стажа работы по специальности не менее трех лет; 

- знание Конституции Российской Федерации, федерального и областного 

законодательства по вопросам местного самоуправления и муниципальной 

службы, федерального, областного законодательства и иных нормативных 

правовых актов по профилю деятельности, стратегических программных 

документов, определяющих политику развития Бутурлиновского  

муниципального  района;   

- знание основ государственного и муниципального управления; 

- знание нормативных правовых документов, регламентирующих служебную 

деятельность; 

- навыки владения современными средствами, методами и технологией работы 

с информацией; работы с документами (составление, оформление, анализ, 

ведение и хранение документации и иные практические навыки работы с 

документами); 

- навыки саморазвития и организации личного труда; планирования рабочего 

времени; коммуникативные навыки. 

- наличие навыков: планирования служебной деятельности, аналитической 

работы, нормотворческой деятельности; систематизации и подготовки 

информационных материалов; подготовки ответов на обращения граждан; 

организации личного приема граждан и подчиненных; организации 

профессиональной  подготовки  подчиненных  подразделений и должностных 

лиц; проведения занятий (совещаний-семинаров) по актуальным проблемам 

развития местного самоуправления, служебной деятельности подчиненных 

муниципальных служащих и других работников; организации взаимодействия с 

органами государственной власти Воронежской области, с иными 

должностными лицами; других навыков, необходимых для исполнения 

должностных обязанностей. 

 3.Прием документов осуществляется по адресу: Воронежская  область, 

город Бутурлиновка, площадь Воли, 43, кабинет 6. Контактное лицо: 

Державина  Елена  Александровна.   Телефон: 8(47361)2-15-64. 

4. Документы для участия в конкурсе принимаются  с  09 ч  18  ноября   

2015  года   до 15 часов  08 декабря   2015  года.  
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5. Для участия в конкурсе гражданин (муниципальный 

служащий) должен представить следующие документы: 

а) личное заявление; 

б) собственноручно заполненную и подписанную анкету; 

в) копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий 

документ предъявляется лично по прибытии на конкурс); 

г) документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, 

квалификацию и стаж работы: 

- копии документов об образовании, дополнительном образовании 

(переподготовке, повышении квалификации), присвоении ученой степени 

(ученого звания) (оригиналы предъявляются лично при подаче документов); 

- трудовую книжку (копию трудовой книжки, заверенную кадровой службой по 

предыдущему месту работу, или иных документов, подтверждающих трудовую 

(служебную) деятельность, за исключением случаев, когда трудовой договор 

(контракт) заключается впервые); 

д) страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за 

исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые; 

е) свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по 

месту жительства на территории Российской Федерации; 

ж) документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу); 

з) заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, 

препятствующего поступлению на муниципальную службу; 

и) сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на 

муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного 

характера.  

6. Несвоевременное представление документов, представление их в 

неполном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной 

причины могут служить основанием для отказа претенденту в их приеме.  

 С  текстом  трудового договора, заключаемого  с  победителем  конкурса, 

можно  ознакомиться  при  подаче документов по  адресу: пл. Воли, 43, к. 6, г. 

Бутурлиновка, Воронежской  области.   

 

 


